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书 注重 学 生计 算 机 应 用 能 力 的 培养 ， 详 尽 全 面 地 介绍 了 Windows 7 和 Office 2010 版 的 知识 ， 并 
提供 了 书 中 所 讲 Office 2010 知识 点 的 视频 。 凡 购买 本 教材 的 学 校 ， 都 可 以 回 编 者 申请 免费 使 用 本 
教材 的 网 络 自 主 学 习 平 台 。 这 个 平台 上 有 本 教材 近 300 个 知识 点 的 学 习 视 频 ，150 个 可 操作 知识 
点 的 在 线 测试 、 单 元 学 习 、 强 化 训练 、 模 拟 考 试 和 职场 实 训 等 学 习 模 块 ， 教 师 可 以 根据 学 生 的 学 
习 情 况 ， 了 解 和 解决 学 生 在 学 习 中 的 难题 。 

全 书 共 分 7 章 ， 第 1 章 介绍 计算 机 的 基本 概念 和 计算 机 的 有 关 技 术 知 识 ; 第 2 章 介 绍 Windows 
7 操作 系统 、 计 算 机 系统 应 用 及 应 用 软件 的 使 用 ; 第 3、4、5 章 分 别 介绍 2010 版 的 Word、Excel 、 
PowerPoint 的 应 用 ; 第 6 章 介 绍 计 算 机 网 络 基 础 知识 和 网 络 信息 技术 等 技能 的 应 用 ; 第 7 章 介 绍 网 
络 自主 学 习 平 台 的 使 用 方法 。 通 过 学 习 本 书 ， 可 使 学 生 掌 握 计 算 基础 知识 ， 了 解 计 算 机 应 用 的 最 新 
动态 ， 掌 握 信息 运用 能 力 和 Office 应 用 能 力 。 

本 书 适 合作 为 普通 高 等 院 校 非 计算 机 专业 大 学 计算 机 基础 课程 的 教材 ， 也 可 作为 网 络 教 育 学 
院 、 继 续 教 育 学 院 的 学 生 学 习 “ 大 学 计算 机 基础 ”课程 的 教材 。 


图 书 在 版 编目 CIP， 数据 


大 学 计算 机 基础 :Windows 7+0ffice 2010/ 刘 冬 杰 ， 郑 德 庆 
主编 . 一 3 版 ,一 北京 :中国 铁道 出 版 社 , 2018. 8 

普通 高 等 院 校 计算 机 基础 教育 规划 教材 . 精品 系列 

ISBN 978-7-113-24573-3 


1.Q@ 大 … .QD 刘 … @ 郑 … III.QWWindows 操 作 系 统 - 高 等 学 校 -教材 办 公 上 自动 化 -应 用 软件 -高 乞 
学 校 -教材 IV. DTP316. 7@TP317.1 


中 国 版 本 图 书馆 CIP 数 据 核 字 (2018) 第 157789 号 


书 名 : 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+0ffice 2010 ) (第 三 版 ) 
作 者 : 刘 冬 杰 ” 郑 德 庆 主编 


策 划 : 刘 丽 丽 读者 热线 : (010) 63550836 
责任 编辑 : 刘 丽 丽 ” 闵 立 辉 

封面 设计 : 穆 两 

责任 校对 : 张 玉 华 

责任 印 制 : 郭 向 伟 


出 版 发 行 : 中 国 铁道 出 版 社 (100054， 北 京 市 西城 区 右 安 门 西 街 8 号 ) 

网 址 : http://www. tdpress. com/5leds/ 

印 刷 : 北京 铭 成 印刷 有 限 公 司 

版 次 :2012 年 3 月 第 1 版 2016 年 4 月 第 2 版 2018 年 8 月 第 3 版 2018 年 8 月 第 4 次 印刷 
开 本 :880 mmX1l 230 mm 1/16 印张 :17.5 字数: 546 于 
书 号 : TSBN 978-7-113-24573-3 
定 价 :; 49.80 元 


版 权 所 有 ”侵权 必 究 
凡 购 买 铁道 版 图 书 ， 如 有 印 制 质 量 问题 ， 请 与 本 社 教材 图 书 营销 部 联系 调换 。 电 话 : (010) 63550836 
打击 盗版 举报 电话 : (010) 51873659 


可 
ll 





大 学 计算 机 基础 课程 是 面向 全 体 大 学 生 提 供 计算 机 知识 、 提 高 能 力 与 素质 教育 的 公共 基础 课程 。 学 
生 通 过 学 习 应 能 够 理解 计算 机 科学 的 基本 知识 和 方法 ， 擎 握 基 本 计算 机 应 用 能 力 ， 同 时 具备 一 定 的 信息 
系 养 。 因 此 ， 作 为 大 学 面 回 非 计算 机 专业 学 生 开设 的 公共 必修 课程 “大 学 计算 机 基础 ”, 要 求学 生 能 够 理 
解 计算 机 系统 、 网 络 及 其 他 相关 信息 技术 的 基础 知识 和 基本 原理 ， 具 有 应 用 计算 机 技术 分 析 解 决 问题 的 
能 力 : 了 解 以 计算 机 技术 为 核心 的 信息 技术 对 社会 经 济 发 展 的 意义 和 作用 ; 熟练 掌握 与 运用 信息 技术 及 
其 工具 ,能够 有 效 地 对 信息 进行 获取 、 分 析 、 评 价 和 发 布 ; 具有 信息 安全 意识 ,认识 并 遵循 信息 社会 的 


的 能 力 ， 适 应 互联 网 时 代 的 职业 发 展 模 式 。 在 学 习 过 程 中 ， 还 要 激发 学 生 的 创新 意识 ， 拓 展 大 学 生 的 综 
合 素 质 和 能 力 ， 并 为 后 续 学 习 计 算 机 课程 以 及 专业 课程 打下 比较 扎实 的 基础 。 


《大 学 计算 机 基础 ( Windows 7+Office 2010 ) 》 顺 应 大 学 计算 机 基础 课程 改革 与 建设 的 需要 ， 自 
2012 年 3 月 出 版 以 来 ， 在 广东 以 及 全 国 范围 广泛 发 行 ， 受 到 广大 教师 和 学 生 的 喜爱 。 近 几 年 ， 信 息 技 术 
的 发 展 瞬 肯 万 变 ， 大 学 计算 机 基础 教育 不 断 推出 新 理念 、 新 政策 ， 教 育 部 全 国 高 等 学 校 大 学 计算 机 课程 
教学 指导 委员 会 在 2016 年 发 布 了 《大 学 计算 机 基础 课程 教学 基本 要 求 》， 许 多 高 校 针 对 教育 部 的 指示 对 
大 学 计算 机 基础 诛 程 进行 了 改 车 。 因 此 ， 我 们 在 第 一 版 、 第 二 版 的 基础 上 推出 了 本 教材 的 第 三 版 ， 同 时 
将 此 次 改版 工作 作为 广东 省 “质量 工程 ”项 目 和 华南 师范 大 学 教学 改革 项 目的 建设 内 容 加 以 推进 。 作 为 
第 三 次 改版 ， 本 书 结合 了 广东 省 计算 机 基础 教育 的 最 新 政策 、 考 试 大 纲 ， 以 及 教育 部 最 新 的 大 学 计算 机 
基础 教育 理念 ， 对 教材 结构 进行 了 相应 的 调整 ,使 结构 和 内 容 更 加 成 熟 。 


在 《大 学 计算 机 基础 ( Windows 7+Office 2010 ) (第 三 版 ) 》 中 , 第 1 章 “ 计 算 机 概论 ”增加 了 
VR 技术 概述 、 大 数据 与 云 计算 、 人 工 智 能 等 知识 ; 第 6 章 “ 计 算 机 网 络 基础 和 网 络 信息 应 用 ”增加 了 
移动 互联 技术 及 蔡 课 ( MOOC ) 等 知识 ; 其 他 章节 的 结构 和 知识 内 容 也 做 了 相应 的 调整 ， 删 除了 过 旧 的 
信息 ， 替 换 为 最 新 的 内 容 。 同 时 ， 书 中 所 有 Office 2010 应 用 中 的 知识 点 都 新 增 了 相应 的 视频 。 

本 书 是 广东 省 高 等 学 校 教学 考试 管理 中 心 研发 的 网 络 自主 学 习 平 台 的 配套 教材 ， 在 书 中 第 7 章 特 
别 介 绍 了 网 络 目 主 学 习 平 台 的 运行 、 登 录 与 学 习 模 块 。 该 网 络 自主 学 习 平 台 ， 方便 考试 测评 ， 掌 握 学 
生 学 习 动 态 ， 调 整 教学 计划 。 几 购买 本 教材 的 学 校 ， 均 可 与 我 们 联系 免费 使 用 本 网 络 平台 ,电话 020- 
85213800， 联 系 人 赖 建 锋 老 师 。 


本 书 适 合 普通 高 等 院 校 、 继 续 教 育 学 院 和 网 络 教育 学 院 的 学 生 使 用 ， 推 荐 学 时 45 ~ 72 学 时 。 为 了 


提高 教学 质量 和 提升 学 生 的 自主 学 习 能 力 ， 建 议 采用 教师 重点 知识 精 讲 与 网 络 平台 学 习 相 结合 的 混 
合式 教学 方式 ， 留 出 更 多 的 时 间 给 学 生 利用 平台 自主 学 习 。 

本 书 由 郑 德 庆 、 刘 冬 杰 、 陈 启 买 、 王 楚 鸿 共同 策划 和 编写 目录 ; 刘 冬 杰 、 郑 德 庆 主编 ， 陈 启 买 、 
王 楚 鸿 审定 全 书 。 其 中 ， 第 1 章 由 刘 冬 杰 、 谭 共 志 编 写 , 第 2 章 由 刘 冬 杰 、 李 其 编写 ， 第 3 章 由 能 
芳 敏 编 写 ， 第 4 章 由 李 利 强 编写 ， 第 5 章 由 杜 瑛 、 李 邦 林 编写 ， 第 6 章 由 刘 冬 杰 、 王 会 编写 , 第 7 
章 由 赖 建 锋 、 陈 自 琛 编写 。 本 书 在 编写 过 程 中 得 到 广东 省 高 等 学 校 教学 考试 管理 中 心 梁 武 、 赖 建 锋 、 
陈 自 琛 、 林 永 怡 、 陈 晓 丽 的 建议 和 帮助 ;广东 省 高 等 学 校 教学 考试 管理 中 心 的 全 体 工 作 人 员 为 本 书 
中 的 Office 2010 应 用 的 全 部 知识 点 提供 了 视频 ;华南 师范 大 学 李 丽 薄 、 李 桂 英 、 村 炫 杰 和 陈 子 森 几 
位 老师 给 予 了 热情 帮助 ， 藉 此 一 并 表示 衷心 的 感谢 。 

由 于 计算 机 技术 发 展 迅速 ， 加 之 编者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 会 有 琉 漏 与 不 妥 之 处 ， 奶 请 读者 批评 
指正 。 


编者 
2018 年 5 月 
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计算 机 概论 





。 了 解 计算 机 的 发 展 、 特 点 和 应 用 。 
。 掌握 计算 机 的 组 成 和 工作 原理 。 


e 了 解数 制 的 概念 和 信息 的 存储 单位 。 : = 

e 了 解 PC 的 硬件 组 成 、 次、 组 革 及 主要 能 指 村 

。 了 解 平板 计算 机 的 概念 和 特点 。 
“” @ 了 解数 据 库 和 数据 库 系 统 的 基本 概念 。 

e 了 解 程序 设计 的 基本 概念 和 程序 设计 的 步骤 。 
“。 掌握 多 媒体 和 流 媒体 技术 的 概念 。 

e 了 解 大 数据 及 云 计算 的 概念 和 特点 。 

e 掌握 计算 机 病毒 、 网 络 黑客 的 概念 和 防范 措施 。 


WN 


当今 社会 已 进入 信息 化 时 代 ， 是 否 善 于 运用 计算 机 技术 进行 学 习 、 工 作 、 解 决 专业 问 
题 已 成 为 衡量 人 才 率 质 的 基本 要 求 。 大 学 计算 机 公共 课程 教学 不 仅 是 大 学 通 识 教育 的 一 个 
重要 组 成 部 分 ， 更 是 培养 大 学 生 用 计算 思维 方式 解决 专业 问题 、 成 为 复合 型 创新 人 才 的 基 
础 性 教育 。 具 体 表现 在 : 计算 机 不 仅 为 解决 专业 领域 问题 提供 有 效 的 方法 和 手段 ， 而 且 提 
供 了 一 种 独特 的 处 理 问 题 的 思维 方式 ; 计算 机 及 互联 网 具有 极其 丰富 的 信息 和 知识 资源 ， 
为 人 们 终生 学 习 提 供 了 广阔 的 空间 及 民 好 的 学 习 工 具 ; 善于 使 用 互联 网 和 办 公 软 件 是 培养 
良好 的 交流 表达 能 力 和 团队 合作 能 力 的 重要 基础 ; 在 信息 社会 ， 大 学 生 必 须 具 备 计算 机 基 
础 知识 和 使 用 计算 机 解决 专业 和 日 常 问题 的 能 力 。 

本 曹 概括 介绍 计算 机 的 基本 原理 ， 以 及 与 计算 机 系统 有 关 的 数据 库 、 计 算 机 网 络 和 程序 设计 的 基础 知识 。 


| 

1.1.1 计算 机 系统 的 组 成 

目前 的 计算 机 是 在 程序 语言 支持 下 工作 的 ， 所 以 一 个 计算 机 系统 应 包括 计算 机 硬件 系统 和 计算 机 软件 系 
统 两 大 部 分 ， 如 图 1-1 所 示 。 

计算 机 硬件 ( hardware ) 系统 是 指 构成 计算 机 的 各 种 物理 装置 ， 包 括 计算 机 系统 中 的 一 切 电子 、 机 械 、 光 
电 等 设备 ， 是 计算 机 工作 的 物质 基础 。 计 算 机 软件 (software ) 系统 是 指 为 运行 、 维 护 、 管 理 、 应 用 计算 机 所 
编制 的 所 有 程序 和 数据 的 集合 。 通 常 ， 把 不 装备 任何 软件 的 计算 机 称 为 “ 裸 机 "， 只 有 安装 了 必要 的 软件 后 ， 
用 户 才能 方便 地 使 用 计算 机 。 
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运算 需 


上 
控制 右 
随机 存储 器 (RAM ) 
A 二 ( ROM) 
硬件 系统 


高 速 缓冲 存储 器 ( cache ) 
输入 设备 : 键盘 、 鼠 标 、 扫 描 仪 等 


os 二 输出 设备 : 显示 需 、 打 印 机 等 


全 村 存 : 便 盘 、 移 动 硬盘 、 光 盘 、 闪 存盘 等 
网 络 设备 : 网 卡 、 调 制 解 调 器 等 

操作 系统 : Windows、UNIX、Linux、Mac OS 

系统 软件 十 语言 处 理 程 序 : Visual C++、 Python 、 Java 等 
a 实用 程序 : 诊断 程序 、 排 错 程序 等 


应 用 软件 办 公 软 件 、 数 据 库 管理 系统 等 
图 1-1 计算 机 系统 的 组 成 


悚 洪 若 疲 于 





1， 计算机 硬件 系统 

计算 机 硬件 系统 由 运算 髓 、 控 制 锅 、 存 储 器 、 输 入 设备 和 输出 设备 五 大 部 分 组 成 ， 如 图 1-2 所 示 。 图 1-2 
中 实 线 为 数据 流 ( 各 种 原始 数据 、 中 间 结 果 等 )， 虚 线 为 控制 流 (各 种 控制 指令 )。 输 入 /输出 设备 用 于 输入 原 
始 数据 和 输出 处 理 后 的 结果 ; 存储 器 用 于 存储 程序 和 数据 ; 运算 右 用 于 执行 指定 的 运算 ; 控制 器 负责 从 存储 
需 中 取出 指令 ， 对 指令 进行 分 析 、 判 断 ， 确 定 指 令 的 类 型 并 对 指令 进行 译 码 ， 然 后 向 其 他 部 件 发 出 控制 信和 号 
指挥 计算 机 各 部 件 协同 工作 ， 控 制 整个 计算 机 系统 逐步 地 完成 各 种 操作 。 





图 1-2 计算 机 硬件 系统 


(1) 运算 可 

运算 需 是 对 数据 进行 加 工 处 理 的 算术 逻辑 部 件 ( arithmetic logic unit，ALU )。 它 的 功能 是 在 控制 带 的 控制 
下 对 内 存 或 内 部 寄存 硕 中 的 数据 进行 算术 运算 (加 、 减 、 乘 、 除 ) 和 逻辑 运算 (与 、 或 、 非 、 比 较 、 移 位 )。 

(2 ) 控制 名 

控制 名 是 计算 机 的 神经 中 枢 和 指挥 中 心 ， 在 它 的 控制 下 整个 计算 机 才能 有 条 不 系 地 工作 。 控 制 句 的 功能 
是 依次 从 存储 带 中 取出 指令 、 翻 译 指令 、 分 析 指 令 , 并 向 其 他 部 件 发 出 控制 信号 , 指挥 计算 机 各 部 件 协同 工作 。 

运算 带 、 控 制 各 和 寄存 带 通 常 被 集成 在 一 块 集成 电路 芯片 上 ， 称 为 中 央 人 处 理 器 ( central processing unit， 
CPU 

(3 ) 存储 带 

存储 需 用 来 存储 程序 和 数据 ， 是 计算 机 中 各 种 信息 的 存储 和 交流 中 心 。 存 储 器 通常 分 为 内 部 存储 器 和 外 
部 存储 需 。 

内 部 存储 天 人 向 称 内 存 ， 又 称 主 存 储 希 ， 主 要 用 于 存放 计算 机 运行 期 间 所 需要 的 程序 和 数据 。 用 户 通过 输 
入 设备 输入 的 程序 和 数据 首先 要 被 送 入 内 存 ， 运 算 需 处 理 的 数据 和 控制 右 执 行 的 指令 来 自 内 存 ， 运 算 的 中 间 
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结果 和 最 终结 果 保 存在 内 存 中 ， 输 出 设备 输出 的 信息 也 来 自 内 存 。 内 存 的 存 取 速 度 快 ， 容 量 相对 较 小 。 因 内 
仔 具 有 存储 信息 和 与 其 他 主要 部 件 交 流 信息 的 功能 ， 故 内 存 的 大 小 及 其 性 能 的 优 劣 直接 影响 计算 机 的 运行 速 
度 。 

外 部 存储 需 又 称 辅助 存储 锅 ， 用 于 存储 需要 长 期 保存 的 信息 ， 这 些 信 息 往 往 以 文件 的 形式 存在 。 外 部 存 
储 融 中 的 数据 CPU 是 不 能 和 直接 访问 的 ， 要 被 送 入 内 存 后 才能 被 使 用 ,计算 机 通过 内 存 、 外 存 之 间 不 断 的 信息 
交换 来 使 用 外 存 中 的 信息 。 与 内 存 比较 ， 外 部 存储 需 容 量 大 ， 速 度 慢 ， 价 格 低 。 外 存 主要 有 和 磁带、 硬盘 、 移 
动人 硬盘、 光盘、 闪存 盘 等 。 

(4) 输入 设备 和 输出 设备 

输入 /输出 (IO ) 设备 是 计算 机 系统 与 外 界 进行 信息 交流 的 工具 。 其 作用 分 别 是 将 信息 输入 计算 机 和 从 
计算 机 输出 信息 。 

输入 设备 将 信息 输入 计算 机 ， 并 将 原始 信息 转化 为 计算 机 能 识别 的 二 进 制 代码 存放 在 存储 副 中 。 和 常用 的 
输入 设备 有 键盘 、 上 鼠标、 扫描 仪 、 触 摸 屏 、 数 字 化 仪 、 摄 像 头 、 传 声 顶 、 数 码 照 相机 、 光 笔 、 磁 卡 读 入 机 、 
语言 模 数 转换 识别 系统 、 机 器 人 传 感 带 、 条 形 码 阅读 机 等 。 

锌 出 设备 的 功能 是 将 计算 机 的 处 理 结 末 转换 为 人 们 所 能 接受 的 形式 并 输出 。 第 用 的 笨 出 设备 有 显示 顺 、 
打印 机 、 绘 图 仪 、 影 像 输 出 系统 和 声音 输出 系统 等 。、 

2. 计算机 软件 系统 

计算 机 软件 系统 是 指 为 运行 、 维 护 、 管 理 、 应 用 计算 机 所 编制 的 所 有 程序 和 数据 的 集合 ， 通 常 按 功能 分 
为 系统 软件 和 应 用 软件 两 大 类 。 

(1) 系统 软件 

系统 软件 是 为 计算 机 提供 管理 、 控 制 、 维护 和 服务 等 的 软件 ， 如 操作 系统 、 数 据 库 管 理 系统 、 工 具 软 件 等 。 

操作 系统 ( operating System ， OS ) 是 最 基本 、 最 核心 的 系统 软件 ， 计算 机 和 其 他 软件 都 必须 在 操作 系统 的 
文 持 下 才能 运行 。 操 作 系 统 的 作用 是 管理 计算 机 系统 中 所 有 的 人 硬件 和 软件 资源 ,合理 地 组 织 计 算 机 的 工作 流程 ; 
同时 ， 操 作 系 统 又 是 用 户 和 计算 机 之 间 的 接口 ， 为 用 户 提供 一 个 使 用 计算 机 的 工作 环境 。 目 前 ， 常 见 的 操作 
系统 有 Windows、UNIX、Linux、Mac 0S 等 。 所 有 的 操作 系统 具有 并 发 性 、 共 享 性 、 虚 拟 性 和 不 确定 性 4 个 基 
本 特征 。 不 同 操作 系统 的 结构 和 形式 存在 很 大 差别 ,但 一 般 都 有 处 理 机 管理 ( 进程 管理 ) 作 业 管 理 、 文 件 管理 、 
存储 管理 和 设备 管理 5 项 功能 。 

目前 使 用 Linux 操作 系统 的 人 越 来 越 多 ，Android 就 是 Google 开发 的 基于 Linux 平台 的 开源 手机 操作 系统 。 
摩托 罗拉 ( Motorola ) 也 是 支持 该 系统 的 手机 厂商 。 黑 每 ( BlackBerry ) 是 美国 市 场 占有 率 较 高 的 手机 ， 但 在 
中 国有 影响 力 小 。 奔 迈 ( Palm ) 系 统 操作 稳定 性 好 ,但 近年 来 被 更 加 智能 化 的 Windows Mobile 超过 。 塞 班 ( Symbian ) 
系统 是 诺基亚 主打 的 系统 。 而 iPhone 0S X 是 由 苹果 公司 为 iPhone 开发 的 操作 系统 ， 主 要 供 iPhone 和 iPod 
Touch 使 用 。 

系统 支持 软件 是 介 于 系统 软件 和 应 用 软件 之 间 ， 用 来 文 持 软件 开发 、 计 算 机 维护 和 运行 的 软件 ， 为 应 用 
层 的 软件 和 最 终 用 户 处 理 程序 和 数据 提供 服务 ， 如 语言 的 编译 程序 、 软 件 开发 工具 、 数 据 库 管理 软件 、 网 络 
支持 程序 等 。 

(2 ) 应 用 软件 

应 用 软件 是 为 解决 某 个 应 用 领域 中 的 具体 任务 而 开发 的 软件 ， 如 各 种 科学 计算 程序 、 企 业 管理 程序 、 生 
产 过 程 目 动 控制 程序 、 数 据 统计 与 处 理 程序 、 情 报 检索 程序 等 。 第 用 应 用 软件 的 形式 有 定制 软件 〈 针 对 具体 
应 用 而 定制 的 软件 ， 如 民航 售票 系统 )、 应 用 程序 ( 如 通用 财务 管理 软件 包 )、 通 用 软件 〈 如 文字 处 理 软件 、 
电子 表格 处 理 软件 、 评 件 制 作 软 件 、 绘 图 软件 、 网 页 制作 软件 、 网 络 通 信和 软件 等 ) 3 种 类 型 。 


1.1.2 计算 机 的 工作 原理 


美 籍 匈 牙 利 数学 家 汉 ， 诺 依 曼 ( John von Neumann ) 于 1946 年 提出 了 计算 机 设计 的 3 个 基本 思想 : 
JU 计算 机 由 运算 硕 、 控 制 硕 、 存 储 希 、 输 入 设备 和 输出 设备 5 个 基本 部 分 组 成 。 
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回采 用 二 进 制 形式 表示 计算 机 的 指令 和 数据 。 

四 将 程序 ( 由 一 系列 指令 组 成 ) 和 数据 存放 在 存储 器 中 ， 并 让 计算 机 自动 地 执行 程序 。 

其 工作 原理 是 将 需要 执行 的 任务 用 程序 设计 语言 写成 程序 ， 与 需要 处 理 的 原始 数据 一 起 通过 输入 设备 输 
入 并 存储 在 计算 机 的 存储 器 中 ， 即 “程序 存储 "; 在 需要 执行 时 ， 由 控制 器 取出 程序 并 按照 程序 规定 的 步骤 或 
用 户 提出 的 要 求 ， 向 计算 机 的 有 关 部 件 发 布 命令 并 控制 它们 执行 相应 的 操作 ， 执 行 的 过 程 不 需要 人 工 干预 而 
自动 连续 地 一 条 指令 一 条 指令 地 运行 ， 即 “程序 控制 "。 汉 . 诺 依 曼 计 算 机 工作 原理 的 核心 是 “程序 存储 ”和 
“程序 控制 "。 按 照 这 一 原理 设计 的 计算 机 称 为 汉 . 诺 依 曼 计 算 机 ， 其 体系 结构 称 为 汉 . 诺 依 曼 结构 。 目 前 ， 
计算 机 虽然 已 发 展 到 了 第 五 代 , 但 基本 上 仍然 遵循 冯 . 诺 依 曼 原 理 和 结构 。 但 是 , 为 了 提高 计算 机 的 运行 程度 ， 
实现 高 度 并 行 化 ,当今 的 计算 机 系统 已 对 汉 . 诺 依 曼 结构 进行 了 许多 变革 , 如 指令 流水 线 技术 、 多 核 处 理 技术 、 
平行 计算 技术 等 。 

1， 计 算 机 的 指令 系统 

指令 是 能 被 计算 机 识别 并 执行 的 命令 。 每 一 条 指令 都 规定 了 计算 机 村 完成 的 一 种 基本 操作 ， 所 有 指令 的 
集合 称 为 计算 机 的 指令 系统 。 计 算 机 的 运行 就 是 识别 并 执行 其 指令 系统 中 的 每 条 指令 。 

指令 以 二 进 制 代码 形式 来 表示 ， 由 操作 码 和 操作 数 ( 或 地 址 码 ) 两 部 分 
组 成 ， 如 图 1-3 所 示 。 操 作 码 指出 应 该 进行 什么 样 的 操作 ， 操 作 数 表示 指令 
所 需要 的 数值 本 身 或 数值 在 内 存 中 所 存放 的 单元 地 址 ( 地 址 码 )。 图 1-3 指令 的 组 成 

2， 计 算 机 执行 指令 的 过 程 

计算 机 的 工作 过 程 实际 上 就 是 快速 地 执行 指令 的 过 程 ， 认 识 指令 的 执行 过 程 就 能 了 解 计算 机 的 工作 原理 。 
计算 机 在 执行 指令 的 过 程 中 有 两 种 信息 在 流动 : 数据 流 和 控制 流 。 数 据 流 是 指 原始 数据 、 中间 结果 、 结果 数据 、 
源 程序 等 。 控 制 流 是 由 控制 器 对 指令 进行 分 析 、 解 释 后 向 各 部 件 发 出 的 控制 命令 ， 指 挥 各 部 件 协调 地 工作 。 

计算 机 执行 指令 一 般 分 为 以 下 4 个 步 又， 

OD 取 指 令 : 控制 器 根据 程序 计数 器 的 内 容 ( 存放 指令 的 内 存单 元 地 址 ) 从 内 存 中 取出 指令 送 到 CPU 的 指 
令 寄存 器 。 

加 分 析 指令 : 控制 器 对 指令 寄存 器 中 的 指令 进行 分 析 和 译 码 。 

@ 执行 指令 ， 根据 分 析 和 译 码 的 结果 ， 判 断 该 指令 要 完成 的 操作 ， 然 后 按照 一 定 的 时 间 顺 序 向 各 部 件 发 
出 完成 操作 的 控制 信号 ， 完 成 该 指令 的 功能 。 

图 一 条 指令 执行 后 ， 程 序 计数 器 加 1 或 将 转移 地 址 码 送 入 程序 计数 器 ， 然 后 回 到 步骤 0， 进入 下 一 条 指 
令 的 取 指令 阶段 。 

3， 计 算 机 执行 程序 的 过 程 

程序 是 为 解决 某 一 问题 而 编写 的 指令 序列 。 计 算 机 能 直接 执行 的 是 机 器 指令 ， 用 高 级 语言 或 汇编 语言 编 
写 的 程序 必须 先 翻译 成 机 器 语言 ， 然 后 CPU 从 内 存 中 取出 一 条 指令 到 CPU 中 执行 ， 指 令 执 行 完 ， 再 从 内 存 取 
出 下 一 条 指令 到 CPU 中 执行 ， 直 到 完成 全 部 指令 为 止 。CPU 不 断 地 取 指 令 、 分 析 指令 、 执 行 指令 ， 这 就 是 程 


序 的 执行 过 程 。 


N 


1.2.1 数 制 的 概念 

数 制 (number system ) 又 称 计数 法 ， 是 人 们 用 一 组 统一 规定 的 符号 和 规则 来 表示 数 的 方法 。 计 数 法 通常 
使 用 的 是 进位 计数 制 ， 即 按 进位 的 规则 进行 计数 。 在 进位 计数 制 中 有 “基数 ”和 “位 权 ” 两 个 基本 概念 。 

基数 (radix ) 是 进位 计数 制 中 所 用 的 数字 符号 的 个 数 。 例 如 ， 十 进 制 的 基数 为 10， 首 10 进 一 ; 二 进 制 
的 基数 为 2， 因 2 进 一 。 

在 进位 计数 制 中 ， 把 基数 的 若干 次 寡 称 为 位 权 ， 过 的 方 次 随 该 位 数字 所 在 的 位 置 而 变化 ， 整 数 部 分 从 
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最 低位 开始 依次 为 0、1、2、3、4……: 小 数 部 分 从 最 高 位 开始 依次 为 -1、-2、-3、-4…… 例 如 ， 十 进 制 数 
1234.567 可 以 写成 : 
B47s 1xm 3x0 N10 4x T3110 6% 和 
在 计算 机 内 部 ， 信 息 都 是 采用 二 进 制 的 形式 进行 存储 、 运 算 、 处 理 和 传输 的 。 编 码 二 进 制 的 运算 法 则 非 
第 简单 ， 例 如 : 


求 和 法 则 求 积 法 则 
0+0=0 Gx 0=0 
0 十 1=1 Ox TI 
1 十 0=1 Iw DV=D 
[十 1= 10 LR Ls] 


1.2.2 不 同 数 制 间 的 转换 

日 常生 活 中 人 们 习惯 使 用 十 进 制 ， 有 时 也 使 用 其 他 进 制 。 例 如 ,计算 时 间 采 用 六 十 进 制 ，1 小 时 为 60 分 ， 
1 分 为 60 秒 ; 在 计算 机 科学 中 经 常 涉及 二 进 制 、 八 进 制 、 十 进 制 和 十 六 进 制 等 ; 但 在 计算 机 内 部 ， 不 管 什么 
类 型 的 数据 都 使 用 二 进 制 编码 的 形式 来 表示 。 下 面 介绍 几 种 常用 的 数 制 : 二 进 制 、 八 进 制 、 十 进 制 和 十 六 进 制 。 

1， 常 用 数 制 的 特点 

表 1-1 列 出 了 几 种 常用 数 制 的 特点 。 


表 1-1 常用 数 制 的 特点 









十 进 制 | 10 | 0; 1 03. 4 Sm | 着 十 进 一 

二 进 制 2 0, 1 a 和 Ed 滋生 
外 
| 和 





2.， 常用 数 制 的 书写 规则 

为 了 区 分 不 同 数 制 的 数 ， 常 采用 以 下 两 种 方法 进行 标识 : 

中 字母 后 级 : 

。 二 进 制 数 用 B ( binary ) 表示 。 

。 八进制 数 用 0 (octonary ) 表示 。 为 了 避免 与 数字 0 混淆， 字母 0 常用 Q 代替 。 

e 十 进 制 数 用 D (decimal ) 表示 。 十 进 制 数 的 后 级 DD 一 般 可 以 省 略 。 

e 十 六 进 制 数 用 H ( hexadecimal ) 表示 。 

例如 ，10011B、237Q 、8079D 和 45ABFH 分 别 表示 二 进 制 、 八 进 制 、 十 进 制 和 十 六 进 制 。 

@) 括号 外 面 加 下 标 。 例 如 ，( 10011 )，、( 237 )。、( 8079 ) ,。 和 (4SABFH ) ,。 分 别 表 示 二 进 制 、 八 进 制 、 十 
进 制 和 十 六 进 制 。 

使 用 Windows 操作 系统 提供 的 “计算 器 ”可 以 很 方便 地 解决 整数 的 数 制 转换 问题 。 方 法 如 下 : 

选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “计算 器 ”命令 ， 启 动 计算 器 。 

选择 计算 器 “查看 ”一 “科学 型 ”命令 。 

(3 单 击 原来 的 数 制 。 

(4 输入 要 转换 的 数字 。 

(9) 单 击 要 转换 成 的 某 种 数 制 ， 得 到 转换 结 
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1.2.3 ”信息 存储 单位 
在 计算 机 内 部 ， 信 息 都 是 采用 二 进 制 的 形式 进行 存储 、 运 算 、 处 理 和 传输 的 。 信 息 存 储 单位 有 位 、 
和 字 等 几 种 。 
| 国人 
位 (bit ) 是 二 进 制 数 中 的 一 个 数位 ， 可 以 是 0 或 者 1， 是 计算 机 中 数据 的 最 小 单位 。 
2.， 字 节 
字 人 byte,B 间 计 算 机 中 数据 的 基本 单位 ,例如 ,一 个 ASCII 码 用 一 个 字 节 表示 ,一 个 汉字 用 两 个 字 节 表示 。 
一 个 字 忆 由 8 个 二 进 制 位 组 成 ， 即 1 B = 8 bit。 比 字 市 更 大 的 数据 单位 有 KB ( 千 字 节 )、MB ( 兆 字 节 )、 
GB( 言 字 节 ) 和 TB ( 太 字 节 )。 
它们 的 换算 关系 如 下 : 
1 KB = 1024B=2"B 
1 MB = 1024 KB = 2"KB=2B= 1024x1024B 
1GB = 1024MB=2"MB=2"B= 1024x1024x1024B 
1 TB = 1024GB=2"GB=2 B= 1024x]1024x1024x1024B 


忆 
二 


mn 


3. 字 

字 【( word ) 是 计算 机 一 次 存 取 、 运 算 、 加 工 和 传送 的 数据 长 度 ， 是 计算 机 处 理 信息 的 基本 单位 ， 一 个 字 
由 大和 干 个 字 节 组 成 ， 通常 将 组 成 一 个 字 的 位 数 称 为 字 长 。 例 如 ， 一 个 字 由 4 个 字 节 组 成 ， 则 字 长 为 32 位 。 

字 长 ( word length ) 是 计算 机 性 能 的 一 个 重要 指标 ， 是 CPU 一 次 能 直接 传输 、 处 理 的 二 进 制 数据 位 数 。 
字 长 越 长 ， 计 算 机 运算 速度 越 快 、 精 度 越 高 ， 性 能 也 就 越 好 。 通 常 ， 人 们 所 说 的 多 少 位 的 计算 机 ， 就 是 指 其 
字 长 是 多 少 位 的 。 第 用 的 字 长 有 8 位 、16 位 、32 位 、64 位 等 , 目前 在 个 人 计算 机 中 , 主流 的 CPU 都 是 64 位 的 ， 
128 位 的 CPU 也 在 研究 之 中 。 


1.2.4 常见 的 信息 编码 

计算 机 是 用 来 处 理 数 据 的 ， 任 何 形 式 的 数据 ( 数字 、 字 符 、 汉 字 、 图 像 、 声 音 、 视 频 ) 进入 计算 机 都 必 
须 转 换 为 0 和 1 (二 进 制 )， 即 进行 信息 编码 。 在 转换 成 二 进 制 编码 前 ， 进 入 计算 机 的 数据 是 以 不 同 的 信息 编 
码 形式 存在 的 ， 常 见 的 信息 编码 有 以 下 几 种 : 

1，ASCII 码 

ASCI 但 ( American standard code for information interchange, 美国 信息 交换 标准 码 ) 由 7 位 二 进 制 数 对 字 
符 进 行 编码 ， 用 0000000 ~ 1111111 共 2 即 128 种 不 同 的 数码 串 分 别 表示 常用 的 128 个 字符 ， 其 中 包括 10 个 
数字 、 英 文大 小 写字 母 各 26 个 、32 个 标点 和 运算 符号 、34 个 控制 符 。 这 个 编码 已 被 国际 标准 化 组 织 批 准 为 
国际 标准 ISO0-646， 我 国 相应 的 国家 标准 为 GB 2312 一 1980。 详 细 的 ASCII 码 对 照 表 可 到 网 络 搜索 查阅 。 

2， 汉 字 编 码 

计算 机 在 处 理 汉 字 信 息 时 ， 由 于 汉字 字形 比 英 文字 符 复 杂 得 多 ， 其 偏旁 部 首 等 远 不 止 128 个 ， 所 以 计算 
机 处 理 汉字 输入 和 输出 时 ， 要 比 处 理 英 文 复杂 。 计 算 机 汉字 处 理 过 程 的 代码 一 般 有 4 种 形式 : 汉字 输入 码 、 
汉字 交换 码 、 汉 字 机 内 码 和 汉字 字形 码 。 其 中 ,汉字 输入 码 是 为 从 键盘 输入 汉字 而 编制 的 汉字 编码 ， 又 称 汉 
字 外 部 码 ， 简 称 外 码 。 汉 字 输 入 码 的 编码 方法 有 数字 码 、 字 音 码 、 字 形 码 、 混 合 编码 4 类 ， 简 单 地 说 ， 有 区 
位 码 输入 、 拼 音 输入 、 五 笔 输 入 等 ， 但 不 管 采 用 哪 种 输入 码 输入 ， 经 转换 后 同一 个 汉字 将 得 到 相同 的 内 码 。 


个 人 计算 机 ( personal computer，PC ) 是 以 中 央 处 理 需 (CPU ) 为 核心 ， 加 上 存储 如 、 输 入 /输出 接口 及 
系统 总 线 所 组 成 的 计算 机 。 随 看 微 电 子 技术 的 发 展 ， 个 人 计算 机 整体 性 能 指标 不 断 得 到 提高 ， 在 各 行 各 业 中 
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得 到 了 迅速 普及 应 用 。 

个 人 计算 机 可 分 为 台式 计算 机 和 便携 式 计 算 机 两 种 。 台 式 计算 机 | 见 图 1-4 (a )j」 的 主机 、 键 盘 和 显示 省 
等 都 是 相互 独立 的 , 通过 电缆 连接 在 二 起。 其 特点 是 价格 便宜 , 部 件 标 准 化 程度 高 , 系统 扩充 和 维护 比较 方便 。 
便携 式 计算 机 [ 见 图 1-4 (b )]、 平板 计算 机 [ 见 图 1-4 (ec )] 把 主机 、 硬 盘 、 光 驱 、 键 盘 和 显示 器 等 部 件 集 
成 在 一 起 ， 体 积 小 ， 便 于 携 市 。 





(a ) 合式 计算 机 (b ) 便携 式 计算 机 (ec ) 平板 计算 机 
图 1-4 台式 计算 机 、 便 携 式 计算 机 和 平板 计算 机 


1.3.1 个 人 计算 机 的 硬件 组 成 

PC 的 原理 和 结构 与 其 他 计算 机 并 无 本 质 区 别 ， 也 是 由 便 件 系统 和 软件 系统 两 大 部 分 组 成 。 便 件 系统 由 
CPU 、 内 存储 器 (包括 ROM 和 RAM )、 接 口 电 路 (包括 输入 接口 和 输出 接口 ) 和 外 围 设备 几 部 分 组 成 ， 通 过 
三 条 总 线 (bus ): 地 址 总 线 (AB )、 数 据 总 线 (DB ) 和 控制 总 线 〈CB ) 进行 连接 。 

从 外 观 来 看 ,PC 一 艇 由 主机 和 外 围 设备 组 成 。 以 台式 计算 机 为 例 , 主 机 包括 系统 主板 、CPU 内 存储 大 、 
人 硬盘 驱动 咒 、CD-ROM 驱动 器 、 显 卡 、 电 源 等 ;外围 设备 包括 移动 便 盘 、U 盘 、 键 盘 、 忌 标 、 显 示 僚 和 
打印 机 等 。 

1， 主板 

每 台 PC 的 主机 机 箱 内 都 有 一 块 比较 大 的 电路 板 ， 称 为 主板 (mainboard ) 或 母 板 ( motherboard )。 主板 是 
连接 CPU 、 内 存 及 各 种 适 配 需 (如 显卡 、 声 卡 、 网 卡 等 ) 和 外 围 设备 的 中 心 枢纽 。 主 板 为 CPU、 内 存 和 各 种 
适 配 需 提供 安装 插座 〈 覃 ); 为 各 种 外 部 存储 右 、 打 印 和 扫描 等 IO 设备 以 及 数码 照相 机 、 援 像 头 、Modem 等 
多 媒体 和 通信 设备 提供 连接 的 接口 。 实 际 上 计算 机 通过 主板 将 CPU 等 各 种 融 件 和 外 围 设 备 有 机 地 结合 起 来 形 
成 一 套 完 整 的 系统 。 

计算 机 运行 时 对 CPU 、 系 统 内 存 、 存 储 设备 和 其 他 1/0 设备 的 操控 都 必须 通过 主板 来 完成 ， 因 此 计算 机 
的 整体 运行 速度 和 稳定 性 在 相当 程度 上 取决 于 主板 的 性 能 。 

目前 的 主流 主板 按 板 型 结构 标准 可 分 为 ATX、Micro-ATX ( Mini-ITX ) 和 BTX 三 种 。 

对 于 主板 而 言 ， 芯 片 组 几乎 决定 了 这 块 主板 的 功能 ， 其 中 CPU 的 类 型 ， 主板 的 系统 总 线 频率 ， 内 存 类 型 、 
容量 和 性 能 ， 以 及 显卡 捅 权 规 格 是 由 芯片 组 中 的 北桥 芯片 决定 的 ; 而 扩展 槽 的 种 类 与 数量 、 扩 展 接口 的 类 型 
和 数量 ( 如 USB、IEEE 1394、 串 口 、 并 口 笔记 本 式 计算 机 的 VGA 输出 接口 ) 等 ， 是 由 必 片 组 的 丙 桥 决定 的 。 
芯片 组 性 能 的 优 劣 ， 决 定 了 主板 性 能 的 好 坏 与 级 别 的 高 低 。 目 前 CPU 的 型 号 与 种 类 繁多 、 功 能 特点 不 一 ， 如 
果 世 片 组 不 能 与 CPU 良好 地 协同 工作 ， 将 严重 地 影响 计 
算 机 的 整体 性 能 ， 甚 至 不 能 正常 工作 。 除 了 目前 最 通用 的 
南北 桥 结构 外 , 必 片 组 已 经 回 更 高 级 的 加 速 集 线 杂 构 发 展 。 
另外 ， 主 板 还 要 对 应 不 同 的 CPU 类 型 。 目 前 CPU 主要 有 
两 种 : Intel CPU( 主要 有 赛 扬 奔腾、 酷 害 ) 和 AMD CPU( 闪 旺 下 条 
龙 、 速 龙 等 ), 不 同系 列 的 CPU 所 使 用 的 主板 芯片 也 不 同 ， 

以 上 两 种 CPU 对 应 的 主板 不 能 相互 通用 ,即使 是 同一 品牌 、 
同一 系列 的 CPU ， 也 要 注意 其 针脚 数 是 否 一 样 。 一 
图 1-5 所 示 为 主流 机 型 主板 布局 示意 图 。 主 板 上 主要 1-5 ”PC 主板 结构 图 





CPU 插座 


内 存 插 横 
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包括 CPU 插座 、 内 存 插 柳 、 显 卡 持 槽 以 及 各 种 串 行 和 并 行 接口 。 

2. 《sb 

在 个 人 计算 机 中 ， 运 算 副 和 控制 带 通 常 被 整合 在 一 块 集成 电路 心 片 上 ， 称 为 中 央 处 理 右 (CPU )。CPU 的 
主要 功能 是 从 内 存储 如 中 取出 指令 ,解释 并 执行 指令 。CPU 是 计算 机 硬件 系统 的 核心 ， 它 决定 了 计算 机 的 性 
能 和 运行 速度 ,代表 计算 机 的 档次 ， 所 以 人 们 通常 把 CPU 形象 地 比喻 为 计算 机 的 心脏 。 

CPU 的 运行 速度 通常 用 主 频 表示 ， 以 赫 效 ( Hz ) 作为 计量 单位 。 
在 评价 PC 时 ， 首 先 看 其 CPU 是 哪 一 种 类 型 ， 在 同一 档次 中 还 要 看 其 主 
频 的 高 低 ， 主 频 越 高 ， 速 度 越 快 ， 性 能 越 好 。CPU 的 主要 生产 厂商 有 
[Intel 公司 、AMD 公司 、VIA 公司 和 IBM 公司 等 。 图 1-6 所 示 为 Intel 公 
司 和 AMD 公司 生产 的 两 款 CPU。 

3， 内 存储 器 

内 存储 器 简称 内 存 ， 主 要 由 只 读 存 储 器 ( readonly memory，ROM )、 随 机 存储 硕 (random access memory ， 
RAM ) 和 高 速 缓冲 存储 需 〈cache ) 构成 。 

(1 ) 只 读 存 储 器 

只 谈 存 储 硕 主要 用 来 存放 一 些 需 要 长 期 保留 的 数据 和 程序 ， 其 信息 一 般 由 生产 三 家 写 人 ， 断 电 后 存储 器 
的 信息 不 会 消失 。 

例如 ，BIOS (basic input/output system， 基 本 输入 /输出 系统 ) 就 是 固化 在 主板 上 ROM 芯片 中 的 一 组 程序 ， 
为 计算 机 提供 最 基层 、 最 直接 的 硬件 控制 与 支持 。BIOS 属于 PC 中 的 底层 固件 ， 主 要 负责 在 开机 时 做 硬件 启 
动 和 检测 等 工作 ， 并 且 担 任 操 作 系统 控制 硬件 时 的 中 介 角 色 。BIOS 的 好 坏 直 接 影响 系统 性 能 提升 以 及 更 多 性 
能 的 扩展 。BIOS 作为 计算 机 开机 启动 的 最 基本 引导 软件 使 用 至 今 已 有 20 多 年 的 历史 ， 而 PC 架构 的 一 项 技术 
升级 UEFT ( unified extensible firmware lnterface， 统 一 可 扩展 固件 接口 ) 将 可 能 成 为 BIOS 的 替代 品 。 

与 以 往 的 所 有 计算 机 局 动 引 叶 系 统 相 比 ，UEFI 具有 更 好 的 灵活 性 ， 可 以 完全 兼容 未 来 任何 硬件 的 规格 和 
特性 ， 引 寻 速 度 更 快 ， 具 有 更 好 的 基础 网 络 协议 文 持 力度 ， 这 就 意味 着 即使 是 “ 裸 机 ”都 可 以 连接 网 络 ， 而 
无 须 人 硬盘 和 操作 系统 支持 。 

(2 ) 随机 存储 需 

随机 存储 希 是 构成 内 存储 需 的 主要 部 分 ， 主 要 用 来 临时 存放 正在 运行 的 用 户 程 序 和 数据 及 临时 从 外 存储 
船 调 用 的 系统 程序 。 搬 在 主板 内 存 槽 上 的 内 存 就 是 一 种 随机 存储 需 。RAM 中 的 数据 可 以 读 出 和 写 和 信人， 在 计算 
机 汤 电 后 ，RAM 中 的 数据 或 信息 将 会 全 部 丢失 ， 因 此 ~ 在 正常 或 非 正 常 关机 前 ， 必 须 把 内 存 中 的 数据 写 回 可 
永久 保存 数据 的 外 部 存储 器 ( 如 硬盘 上 )， 该 操作 通常 称 为 “保存 ”。 

CMOS 是 主板 上 的 一 块 可 读 / 写 的 RAM 必 片 ， 里 面 存放 的 是 关于 系统 配置 的 具体 参数 ， 如 日 期 、 时 间 、 
人 硬盘 参数 等 ， 这 些 参 数 可 通过 BIOS 设置 程序 进行 设置 。CMOS RAM 芯片 靠 后 备 电 源 (电池 ) 供电 ， 因 此 无 论 
是 在 关机 状态 ， 还 是 遇 到 系统 断 电 的 情况 〈 后 备 电 池 无 电 例外 )，CMOS 中 的 信息 都 不 会 丢失 。BIOS 是 一 段 用 
来 完成 CMOS 参数 设置 的 程序 ,固化 在 ROM 芯片 中 ; CMOS RAM 中 存储 的 是 系统 参数 ,为 BIOS 程序 提供 数据 . 

RAM 又 可 分 为 静态 RAM( static RAM,SRAM ) 和 动态 RAM( dynamic RAM ,DRAM ) 两 种 。SRAM 的 速度 较 快 ， 
但 价格 较 高 ， 只 适宜 特殊 场合 的 使 用 。 例 如 ,高速 绥 冲 存储 帮 一 般 用 SRAM 做 成 ; DRAM 的 速度 相对 较 
慢 ， 但 价格 较 低 ， 在 PC 中 普遍 采用 它 做 成 内 存 。DRAM 常见 的 有 SDRAM、DDR SDRAM 、DDR2 SDRAM 和 
DDR3 SDRAM 等 几 种 ， 如 图 1-7 所 示 。SDRAM ( synchronous dynamic random access 
memory, 同步 动态 随机 存储 器 ) 是 前 几 年 普遍 使 用 的 内 存 形式 。DDR SDRAM ( double 
data rate synchronous dynamic random access memorvy， 双 倍速 率 的 同步 动态 随机 存储 吉 ) 





图 1-6 CPU 外 观 





是 SDRAM 的 更 新 换代 产品 ， 具 有 比 SDRAM 多 一 倍 的 传输 速率 和 内 存 带 宽 ， 是 目前 人 
常用 的 内 存 类 型 。DDR2 SDRAM 和 DDR3 SDRAM 是 新 一 代 的 内 存 技术 标准 。 随 着 BR 
Intel 处 理 需 技术 的 发 展 , 前 端 总 线 (front side bus, FSB ) 对 内 存 人 带宽 的 要 求 越 来 越 高 。 (b ) DDR SDRAM 


内 存储 希 (RAM ) 是 计算 机 整体 性 能 的 重要 指标 之 一 ， 其 参数 包括 主 频 、 存 取 ”图 1_-7 SDRAM 与 DDR 


第 1 章 计算 机 概论 9 





时 间 和 存储 容量 。 主 频 越 高 越 好 ， 表 明 存 储 速 度 越 快 ， 存 取 时 间 越 小 越 好 ， 表 明 读 取 数 据 所 耗费 的 时 间 越 少 ， 
速度 就 越 快 ， 存 储 容量 则 是 越 大 越 好 ， 表 明 能 存放 的 数据 越 多 。 

(3 ) 高 速 缓冲 存储 需 

CPU 的 速度 越 来 越 快 ， 但 DRAM 的 速度 受到 制造 技术 的 限制 无 法 与 CPU 的 速度 同步 ， 因 而 经 党 导致 
CPU 不 得 不 降低 自己 的 速度 来 适应 DRAM。 为 了 协调 CPU 与 DRAM 之 间 的 速度 ， 通常 在 CPU 与 主 存储 器 间 
提供 一 个 小 而 快 的 存储 需 ， 称 为 cache( 高 速 缓冲 存储 融 )。cache 是 由 SRAM 构成 的 ， 存 取 速 度 大 约 是 DRAM 
的 10 倍 。cache 的 工作 原理 是 将 未 来 可 能 要 用 到 的 程序 和 数据 先 复 制 到 cache 中 ，CPU 该 数据 时 ， 首 先 访问 
cache， 当 cache 中 有 CPU 所 需 的 数据 时 ， 直 接 从 cache 中 读 取 ; 如 果 没 有 ， 再 从 内 存 中 读 取 ， 并 把 与 该 数据 
相关 的 内 容 复制 到 cache 中 ， 为 下 一 次 访问 做 好 准备 。 

4， 外 存储 器 

外 存储 絮 又 称 外 存 , 用 于 长 期 保存 数据 。CPU 不 能 直接 访问 外 存储 右 中 的 数据 ,要 被 送 入 内 存 后 才能 使 用 。 
与 内 存储 器 相 比较 ， 外 存储 器 一 般 容 量 大 、 价 格 低 、 速 度 慢 。 外 存 主要 有 硬盘、 移动 便 盘 、U 盘 、 光 盘 等 。 

(1 ) 硬盘 

硬盘 由 磁盘 盘 片 组 、 读 /与 磁 尖 、 定 位 机 构 和 传动 系统 等 部 分 组 成 , 密封 在 一 个 容 澡 内 ， 如 见 图 1-8 所 示 。 
硬盘 容量 大 , 存储 速度 快 , 可 靠 性 高 , 是 最 主要 的 外 存储 设备 。 目 前 , 第 用 的 人 硬盘 直径 分 为 3.5 英寸 或 2.5 英寸 ， 
容量 一 般 为 几 十 吉 字 节 到 几 百 吉 字 节 甚 至 几 太 字 节 。 

(2 ) 移动 便 盘 

移动 硬盘 具有 容量 大 ( 几 十 吉 字 节 到 几 百 吉 字 节 )， 携 带 方便 ( 见 图 1-9 )， 
存储 方便 ， 安 全 性 、 可 靠 性 强 ， 兼 容 性 好 ， 读 / 写 速度 快 等 特点 ， 受 到 越 来 越 多 
的 用 户 青睐 。 

在 Windows XP 及 高 版 本 操作 系统 下 使 用 移动 硬盘 不 需要 安装 任何 驱动 程序 ， 
即 插 即 用 。 移 动 硬盘 一 般 通过 USB 接口 与 计算 机 连接 。 移 动 硬 盘 用 电量 一 般 比 闪 
存盘 大 ， 有 的 计算 机 上 (尤其 是 笔记 本 式 计算 机 ) 的 USB 接口 提供 不 了 足够 的 电 
量 让 移动 硬盘 工作 ， 因 此 移动 硬盘 数据 线 往往 有 两 个 插头 ， 使 用 时 最 好 两 个 插头 
都 插 在 计算 机 的 USB 接口 ， 以 免 因 电量 不 足 而 造成 移动 便 盘 不 能 读 取 数据 。 移 动 
便 盘 每 次 使 用 完毕 后 ， 最 好 先 将 其 移 除 ( 又 称 “ 删 除 硬 件 ”)， 然 后 再 拔 出 数据 线 。 
具体 步骤 : 先 关 闭 相关 的 窗口 ， 右 击 任务 栏 上 的 移动 存储 天 网 标 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “安全 删除 鲁 件 ” 命 令 ， 最 后 单 击 “停止 ”按钮 。 为 外 ， 应 避免 在 数 
据 正 在 恋 / 写 时 拔 出 移动 便 盘 。 图 1-9 移动 硬盘 

八国 6 

U 盘 (图 1-10) 利用 闪存 (flash memory ) 技术 在 断 电 后 还 能 保持 存储 数据 信 
息 的 原理 制 成 ， 具 有 重量 轻 且 体积 小 、 读 / 写 速度 快 、 不 易 损 坏 、 采 用 USB 接口 
与 计算 机 连接 、 即 插 即 用 等 特点 ， 能 实现 在 不 同 计算 机 之 间 进 行文 件 交 换 ， 已 经 i 
成 为 移动 存储 融 的 主流 产品 。U 盘 的 存储 容量 一 般 有 2 GB、4 GB、8 GB、16 GB、 me 
32 GB、64 GB、128 GB 等 ,最 大 可 达 1 TB。 使 用 时 应 避免 在 读 / 写 数据 时 拔 出 UU 盘 ， eri 
U 盘 也 要 先 “ 删 除 便 件 ” 青 拔 出 。 1-10 U 盘 









(4) 光盘 
光盘 ( compact disk ,CD ) 是 利用 激光 原理 进行 谈 / 写 的 外 存储 入 ( 见 图 1-11 )。 


它 以 容量 大 、 寿 命 长 、 价 格 低 等 特点 在 PC 中 得 到 广泛 应 用 。 

光盘 分 为 CD (compact disk )、DVD ( digital versatile disk ) 等 。CD 的 容量 约 
为 650 MB; 单 面 单 层 的 红 光 DVD 容量 为 4.7 GB， 单 面 双 层 的 红 光 DVD 容量 为 7.5 
GB， 双 面 双 层 的 红 光 DVD 容量 为 17 GB ( 相当 于 26 张 CD 的 容量 ); 蓝光 DVD 靳 “| 
单 面 单 层 光盘 的 存储 容量 为 23.3 GB、25 GB 和 27 GB 等 。 比 蓝光 DVD 更 新 的 产 1_11 光盘 与 光盘 驱动 器 
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品 是 全 息 存 储 光 盘 。 
全 息 存储 光盘 是 利用 全 息 存 储 技 术 制 造 而 成 的 新 型 存储 右 ， 它 用 类 似 于 CD 和 DVD 的 方式 〈 即 能 用 激光 

读 取 的 模式 ) 存储 信息 ,但 存储 数据 是 在 一 个 三 维 的 空间 而 不 是 通常 的 两 维 空间 ， 并且 数据 检索 速度 要 比 传 
统 的 光盘 快 几 百 倍 。 全 息 存储 技术 因 同 时 具有 存储 容量 大 ( 可 达到 几 百 吉 字 节 至 十 几 太 字 节 )、 数 据 传输 速率 高 、 
元 余 度 高 和 信息 寻 址 速度 快 等 特点 ， 最 有 可 能 成 为 下 一 代 主 流 存储 技术 。 

光盘 的 驱动 和 读 取 是 通过 光盘 驱动 硕 〈 人 简称 光驱 ) 来 实现 的 ，CD-ROM 光驱 和 DVD 光驱 已 经 成 为 PC 的 
基本 配置 。 往 光盘 写 人 数据 需 安装 光盘 刻录 机 ， 新 型 的 三 合 一 驱动 需 能 文 持 读 取 CD、DVD、 蓝 光 DVD 和 刻 
录 光 盘 等 功能 ， 已 被 广泛 地 应 用 在 PC 中 。 

5. 输入 设备 

输入 设备 用 于 将 信息 输入 计算 机 ， 并 将 原始 信息 转化 为 计算 机 能 接收 的 二 进 制 数 ， 使 计算 机 能 够 处 理 。 
常用 的 输入 设备 主要 有 键盘 、 鼠 标 、 扫 描 仪 、 触 摸 屏 、 手 写 板 、 光 笔 、 传 声 器 、 摄 像 机 、 数 码 照 相机 、 磁 卡 
读 和 机、 条 形 码 阅读 机 、 数 字 化 仪 等 。 

(1 ) 键盘 

键盘 是 最 常用 、 最 基本 的 输入 设备 , 可 用 来 输入 数据 、 文 本 .程序 和 命令 等 。 在 键盘 内 部 有 专门 的 控制 电路 ， 
当 用 户 按键 盘 上 的 任意 一 个 键 时 ， 键 盘 内 部 的 控制 电路 会 产生 一 个 相应 的 二 进 制 代码 ， 并 把 这 个 代码 传人 计 
算 机 。 图 1-12 所 示 为 104 键 键 盘 的 分 布 。 


功能 键 区 状态 指示 区 
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编辑 键 区 
图 1-12 键盘 分 布 


按照 各 类 按键 的 功能 和 排列 位 置 ， 可 将 键盘 分 成 4 个 区 : 主键 盘 ( 打字 键 ) 区 、 功 能 键 区 、 编 辑 键 区 和 
数字 小 键盘 区 。 

JU 主键 盘 区 。 主 键盘 区 与 英文 打字 机 键 的 排列 次 序 相 同 ， 位 于 键盘 中 间 ， 包 括 数字 0 ~ 9、 字 母 a ~ z， 
以 及 一 些 控制 键 ， 如 【 Shift ] 键 、[ Cl ] 键 、[ Alt 】 键 等 。 

@) 功能 键 区 。 功 能 键 区 在 键盘 最 上 面 一 排 ， 指 的 是 【Esc 】 键 和 【Fl1】~ 【Fl2 】 键 ， 其 功能 由 软件 、 操 
作 系 统 或 者 用 户 定 义 。 例 如 ，[ Fl 】 键 通常 被 设 为 帮助 键 现在 有 些 计算 机 厂商 为 了 进一步 方便 用 户 ， 还 设置 
了 一 些 特定 的 功能 键 ， 如 单 键 上 网 、 收 发 电子 邮件 、 播 放 DVD 等 。 

(3) 数字 小 键盘 区 。 数 字 小 键盘 区 又 称 “ 小 键盘 ”, 位 于 键盘 的 右 部 , 主要 为 录入 大 量 的 数字 提供 方便 。* 
键盘 ”中 的 双 字 符 键 具有 数字 键 和 编辑 键 双重 功能 ， 单 击 数字 锁定 键 [ Num Lock 】 即 可 进行 上 挡 数 字 状 态 
下 挡 编 辑 状态 的 切换 。 

( 编辑 键 区 。 编 辑 键 区 位 于 打字 键 区 和 数字 小 键盘 区 之 间 ， 在 键盘 中 间 偏 右 的 地 方 ， 主 要 用 于 光标 定位 
和 编辑 操作 。 

表 1-2 列 出 了 一 些 和 常用 键 的 功能 和 用 法 。 


表 1-2 常用 键 的 功能 和 用 法 
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随 着 Windows 操作 系统 的 发 展 和 普及 ， 鼠 标 已 成 为 计算 机 必 备 
的 标准 输入 装置 。 鼠 标 因 其 外 形 像 一 只 拖 着 长 尾巴 的 老鼠 而 得 名 。 
鼠标 的 工作 原理 是 利用 自身 的 移动 ， 把 移动 距离 及 方向 的 信息 变 成 
脉冲 传送 给 计算 机 ， 由 计算 机 把 脉冲 转换 成 指针 的 坐标 数据 ， 从 而 
达到 指示 位 置 和 单 击 操作 的 目的 。 鼠 标 可 分 为 机 械 式 、 光 电 式 和 机 
电 式 3 种 。 

此 外 ， 还 有 将 鼠标 与 键盘 合 二 为 一 的 输入 设备 ， 即 在 键盘 上 安 
装 了 与 鼠标 作用 相同 的 跟踪 球 ， 它 在 笔记 本 式 计算 机 中 应 用 很 广泛 。 
近年 来 还 出 现 了 3D 鼠标 和 无 线 鼠 标 等 。 图 1-13 所 示 为 有 线 鼠 标 和 
无 线 鼠 标 。 

(3 ) 扫描 仪 

扫描 仪 ( 见 图 1-14 ) 是 一 种 输入 图 形 图 像 的 设备 ， 通 过 它 可 
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3 有线 鼠标 和 无 线 鼠 标 
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将 图 片 、 上 照片、 文字 其 至 实物 等 用 图 像 形 式 扫描 输入 到 计算 机 中 ，。 

扫 摘 仪 最 大 的 优点 是 在 输入 稿件 时 可 以 最 大 限度 地 保留 原稿 面 谣 ， 这 是 键盘 和 鼠标 所 办 不 到 的 。 通 过 扫 
描 仪 得 到 的 图 像 文件 可 以 提供 给 图 像 处 理 程序 进行 处 理 ; 如 果 再 配 上 光学 字符 识别 (OCR ) 程序 ， 则 可 以 把 
扫 拉 得 到 的 图 片 格 式 的 中 英文 图 像 转变 为 文本 格式 , 供 文字 处 理 软件 进行 编辑 , 这 样 就 免 去 了 人 工 输 入 的 过 程 。 

(4 ) 触摸 屏 

触摸屏 是 一 种 附加 在 显示 希 二 的 辅助 输入 设备 。 当 手指 在 屏幕 上 移动 时 ,触摸屏 将 手指 移动 的 轨迹 数字 化 ， 
然后 传送 给 计算 机 ， 计 算 机 对 获得 的 数据 进行 处 理 ， 从 而 实现 人 机 对 话 。 其 操作 方法 简便 、 直 观 ， 逐 渐 代 替 
键盘 和 鼠标 作为 普通 计算 机 的 输入 手段 。 目 前 的 触摸 屏 分 为 电阻 触摸 屏 和 电容 触摸 屏 两 种 。 

此 外 ， 利 用 手写 板 可 以 通过 手写 输入 中 英文 ; 利用 摄像 头 可 以 将 各 种 影像 输入 到 计算 机 中 ; 利用 语音 识 
别 系统 可 以 把 语音 输入 到 计算 机 中 。 

6. 输出 设备 

输出 设备 的 功能 是 将 计算 机 的 处 理 结果 转换 为 人 们 所 能 接受 的 形式 并 输出 。 常 用 的 输出 设备 有 显示 器 、 
打印 机 、 绘 图 仪 、 影 像 输 出 系统 和 语音 输出 系统 等 。 磁 盘 驱 动 融 既是 输入 设备 ， 又 是 输出 设备 。 

(1 ) 显示 人 

显示 人 右 是 计算 机 最 基本 的 输出 设备 ， 能 以 数字 、 字 符 、 图 形 或 图 像 等 形式 将 数据 、 程 序 运行 结果 或 信息 
的 编辑 状态 显示 出 来 。 目 前 稼 用 的 显示 右 有 三 类 : 一 类 是 阴极 射线 管 (cathode ray tube，CRT ) 显示 和希 ; 为 一 
类 是 液晶 显示 需 〈liquid erystal display，LCD )， 还 有 一 类 是 发 光 二 极 管 (light emitting diode，LED ) 显示 器 ， 
如 图 1-15 所 示 。 

(D CRT 显示 器 工作 时 ， 电 子 枪 发 出 电子 束 脓 击 屏 幕 上 的 某 一 荧光 点 ， 使 该 点 发 光 ， 每 个 点 由 红 、 绿 、 蓝 
三 基色 组 成 ,通过 对 三 基色 强度 的 控制 就 能 合成 各 种 不 同 的 颜色 。 电子 束 从 左 到 右 , 从 上 到 下 ,逐个 痰 光 点 胡 击 ， 
就 可 以 在 屏幕 上 形成 图 像 。 

CI) LCD 显示 带 的 工作 原理 是 利用 液晶 材料 的 物理 特性 ， 当 通电 时 ,液晶 中 分 子 排列 有 秩序 ， 使 光线 容易 
通过 ; 不 通电 时 ,液晶 中 分 子 排列 混乱 ,阻止 光线 通过 。 这 样 让 液晶 中 分 子 如 闸门 般 地 阻隔 或 让 光线 穿 透 ， 
束 能 在 屏 偶 上 显示 出 图 像 来 。 液 晶 显示 副 的 特点 是 : 超 薄 、 完 全 平面 、 没 有 电磁 辐射 能 耗 低 , 符合 环保 概念 。 





(a ) CRT 显示 器 (BLCD 显示 器 (c) LED 显示 器 
图 1-15 显示 器 


(3) LED 显示 需 是 通过 控制 半导体 发 光 二 极 管 显示 各 种 图 像 。 与 LCD 显示 需 相 比较 ，LED 在 亮度 、 功 耗 、 
可 视角 度 和 刷新 速率 等 方面 都 更 具 优 势 。LED 与 LCD 的 功 耗 比 大 约 为 1:10， 而 且 更 高 的 刷新 速率 使 得 LED 
在 视频 方面 有 更 好 的 性 能 表现 ， 能 提供 宽 达 160。 的 视角 ， 可 以 显示 各 种 文字 、 数 字 、 彩 色 图 像 及 动画 信息 ， 
也 可 以 播放 电视 、 录 像 、VCD、DVD 等 彩色 视频 信和 号， 多 幅 显 示 屏 还 可 以 进行 联网 播 出 。LED 显示 屏 的 单个 
元 系 反 应 速度 是 LCD 液晶 屏 的 1 000 倍 ， 在 强 光 下 也 可 正常 观看 ,并 且 能 适应 -40 MC 的 低温 。 利 用 LED 技术 ， 
可 以 制造 出 比 LCD 更 溥 、 更 亮 、 更 清晰 的 显示 需 ， 因 此 拥有 广泛 的 应 用 前 景 。 

显示 各 的 主要 技术 参数 有 显示 人 尺寸 、 分 辨 率 和 等。 对 于 相同 尺寸 的 屏幕 ， 分 辩 率 越 高 ， 所 显示 的 字符 或 
图 像 就 越 清 晰 。 

《2 打印 机 

打印 机 ( 见 图 1-16 ) 是 将 计算 机 的 处 理 结果 打印 到 纸 上 的 输出 设备 。 打印机 一 般 通过 电缆 线 连接 在 计算 
机 的 USB 接口 上 。 打 印 机 按 打印 颜色 可 分 为 单 色 打 印 机 和 彩色 打印 机 ; 按 工 作 方式 可 分 为 击 打 式 打印 机 和 非 击 
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打 式 打印 机 , 击 打 式 打 印 机 用 得 最 多 的 是 针 式 打印 机 , 非 击 打 式 打印 机 用 得 最 多 的 是 喷 墨 打印 机 和 激光 打印 机 ， 





) 针 式 打印 机 (b ) 激光 打印 机 (c) 噶 墨 打印 机 
图 1-16 打印 机 


中 针 式 打印 机 。 针 式 打 印 机 又 称 点 阵 打印 机 ， 由 走 纸 机 构 、 打 印 头 和 色 审 组 成 。 针 式 打 印 机 的 缺点 是 品 
声 大 , 打印 速度 慢 , 打印 质量 不 局, 打印 头 针 容易 损坏 ; 优点 是 打印 成 本 低 , 可 连 页 打印 、 多 页 打印 ( 复印 效 末 )、 
打印 旷 纸 : 

© 夺 旱 打印机。 SO EE tt 墨水 通过 墨 头 喷射 到 纸 面 上 形成 微 墨 点 输出 字符 和 
图 形 。 喷 轰 打 印 机 的 优点 是 体积 小 ， 无 噪声 ， 打 印 质 量 遍 ， 颜 色 鲜 艳 通 贞 ， 价 格 便宜 ， 适 用 于 个 人 购 闫 ; 缺 
点 是 黑 水 的 消耗 量 大 ， 长 期 不 用 的 趴 墨 打 印 机 ， 黑头 忠 头 会 二 泣 不 能 冉 使 用 。 


(3 激光 打印 机 。 激光 打印 机 是 激光 技术 和 静电 照相 技术 相 结合 的 产物 。 这 种 打印 机 由 激光 源 、 光 调制 条、 
感光 鼓 .光学 透 镜 系 统 、 显 影 右 充电 带 等 部 件 组 成 ,其 工作 原理 与 复印 机 相似 。 激 光 打 印 机 的 优点 是 分 辨 率 高 ， 
印字 质量 好 ， 打 印 速度 快 ， 无 击 打 噪声 ; 缺点 和 

打印 机 的 主要 技术 指标 是 分 辩 骏 和 打印 速度 。 分 辨认 一 般 用 每 喘 寸 打印 的 点 数 ( dots per inch，DPI ) 来 表 


示 。 分 辩 率 的 高 低 决 定 了 打印 机 的 印字 质量 。 针 式 打 印 机 的 分 辨 素 通常 为 180 DPI， 噶 黑 打 印 机 和 激光 打印 机 
0 率 一 般 都 超过 600 DPI。 打 印 速度 一 般 用 每 分 钟 能 打印 的 纸张 页 数 ( page per minute，PPM ) 来 表示 

总线 

人 (hs 是 PC 本寺 撤 C 丰 和 入/ 和 上 和 0 和 等 HH 从 信和 
通常 由 数据 总 线 (databus，DB )、 地 址 总 线 ( address bus，AB ) 和 控制 总 线 ( control bus，CB ) 三 部 分 组 成 。 数 
据 总 线 在 CPU 与 内 存 或 IO 设备 之 间 传 送 数 据 ， 地 址 总 线 用 pe top /输出 接口 的 地 址 信息 ， 控 
制 总 线 则 用 来 传送 控制 和 命令 信号 。 其 工作 方式 一 般 是 : 由 发 送 数 据 的 部 件 分 时 地 将 信息 发 往 总 线 ， 再 由 总 线 
将 这 些 数据 同时 发 往 各 个 接收 信息 的 部 件 ， 但 客 贡 由 哪个 部 件 接收 数据 ， 则 由 地 址 来 决定 。 由 此 可 见 ， 总 线 除 
上 述 三 组 信号 线 外 ， 还 必须 包括 相关 的 控制 和 驱动 电路 。 在 PC 人 硬件 系统 中 ， 总 线 有 目 己 的 主 频 ( 时 钟 频 

、 数 据 位 数 与 数据 传输 速率 ,已 成 为 一 个 午 要 的 独立 部 件 。 典 型 的 总 线 结构 有 单 总 线 结构 和 多 总 线 结构 两 
ee 常用 的 PC 总 线 标准 有 ISA ( industry standard architecture, 工业 标准 结构 ) 总 线 或 PCI ( peripheral component 
interconnect， 外 设 连接 接口 ) 总 线 两 种 ， 目 前 ，PCI 总 线 早已 取代 ISA 总 线 成 为 PC 中 广泛 应 用 的 总 线 标准 ， 

8， 输 入 /输出 (10O ) 接口 

在 PC 中 ， 当 增加 外 围 设备 ( 简称 外 设 ) 时 ， 不 能 下 接 将 它 接 在 总 线 上 ， 这 是 因为 外 设 种 类 繁多 ， 所 产生 
和 使 用 的 信号 各 不 相同 ， 工 作 速 度 通常 又 比 CPU 低 ， 因 此 必须 通过 IO 接口 电路 才能 连接 到 总 线 上 。 接 口 电 
路 具有 设备 选择 、 信 号 变换 及 缓冲 等 功能 ， 以 确保 CPU 与 外 设 之 间 能 协调 一 致 地 工作 。PC 中 一 般 能 提供 以 下 
类 别 的 接口 ( 见 图 1-17 ): 


PS/2 接口 并 行 接口 


USB 接口 串 行 接 口 





图 1-17 PC 接口 
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中 总 线 接口 。 主 板 一 般 提供 多 种 总 线 类 型 (如 PCIL、AGP ) 的 扩展 槽 , 供用 户 插 入 相应 的 功能 卡 ( 如 显卡 、 
声卡 、 网 卡 等 

@) 串 行 接口 。 采 用 二 进 制 位 串 行 方式 (一 次 传输 一 位 数据 ) 来 传送 信号 的 接口 。 主 要 采用 9 针 的 规范 ， 
主板 上 提供 了 COM1L1、COM2， 早 期 的 鼠标 就 是 连接 在 这 种 串 行 接口 上 。 

(3) 并 行 接口 。 采 用 二 进 制 为 并 行 方式 〈 一 次 传输 8 位 数据 ) 来 传送 信号 的 接口 。 主 要 采用 25 针 的 规范 ， 
上 日 蒜 的 打印 机 主要 是 连接 在 这 个 并 行 接口 上 。 

(4) PS/2 接口 。 考 虑 到 资源 的 占用 率 和 传输 速率 ,专门 设计 用 来 连接 鼠标 和 键盘 的 接口 。 连 接 鼠 标 和 键盘 
的 PS/2 接口 看 起 来 非 第 相似 ,但 其 实 内 部 的 控制 电路 是 不 同 的 ， 不 能 互相 温 插 ， 可 以 用 颜色 来 区 分 。 通 常 紫 
色 的 代表 键盘 接口 ， 绿 色 的 代表 鼠标 接口 。 

@G) USB 接口 。USB (universal serial bus， 通 用 串 行 总 线 ) 是 采用 新 型 的 串 行 技 术 开 发 出 来 的 接口 ， 其 最 大 


特点 是 文 持 热 插 拔 ， 而 且 传 输 速 度 快 ，USB 3.0 规范 达到 $ Gbitys。 现 在 个 人 计算 机 的 外 围 设备 接口 都 提供 了 
USB 接口 。 

1.3.2 个 人 计算 机 的 主要 性 能 指标 

1。 宇 长 


字 长 是 CPU 一 次 能 直接 传输 、 处 理 的 二 进 制 数据 位 数 ， 是 计算 机 性 能 的 一 个 重要 指标 。 字 长 代表 机 器 的 
精度 ， 罕 长 越 长 ， 可 以 表示 的 有 效 位 数 就 越 多 ， 运 算 精 度 越 高 ， 人 处理 能 力 越 强 。 目 前 ，PC 的 字 长 一 般 为 32 
位 或 64 位 。 

2.， 主 频 

主 频 指 的 是 计算 机 的 时 钟 频率 。 时 钟 频率 是 指 CPU 在 单位 时 间 ( 秒 ) 内 发 出 的 脉冲 数 ,通常 以 吉 赫 效 ( GHz ) 
为 单位 。 主 频 越 高 ， 计 算 机 的 运算 速度 越 快 。CPU 主 频 是 决定 计算 机 运算 速度 的 关键 指标 ， 也 是 用 户 在 购买 
PC 时 要 按 主 频 来 选择 CPU 芯片 的 原因 。 

3. 运算 速度 

计算 机 的 运算 速度 是 指 每 秒 所 能 执行 的 指令 数 ， 用 每 秒 百 万 条 指令 ( MIPS ) 措 述 ， 是 衡量 计算 机 档次 的 
一 项 核心 指标 。 计 算 机 的 运算 速度 不 但 与 CPU 的 主 频 有 关 ， 还 与 字 长 、 内 存 、 主 板 、 便 盘 等 有 关 。 

4. 内 存 容 量 

内 存 容量 是 指 随 机 存储 右 ( RAM ) 的 存储 容量 的 大 小 ,内 存 容量 越 大 ,所 能 存储 的 数据 和 运行 的 程序 就 越 多 ， 
程序 运行 速度 也 越 快 ， 计 算 机 处 理 信息 的 能 力 越 强 。 目 前 ，PC 的 内 存 容量 一 般 为 8GB、16 GB 等 。 


1.3.3 平板 计算 机 简介 


平板 计算 机 ( tablet personal computer ) 和信 称 Tablet PC、Flat Pc、Tablet、Slates， 是 一 种 小 型 、 超 轻 超 薄 、 
便携 的 个 人 计算 机 。 平板 计算 机 是 集 移动 商务 、 移 动 通信 和 移动 娱乐 为 一 体 ， 具 有 手写 识别 和 无 线 网 络 通信 
功能 的 计算 机 ， 其 外 观 和 笔记 本 式 计算 机 相似 。 平 板 计算 机 的 主要 特点 是 它 的 显示 规 采 用 了 可 触摸 识别 的 液 
品 屏 ,并 可 以 用 电磁 感应 笔 手 写 输 入 ,液晶 屏幕 一 般 小 于 10.4 英寸 并 且 可 以 随意 旋转 。 平 板 计 算 机 的 触摸 屏 ( 也 
称 数位 板 技 术 ) 作为 基本 的 输入 设备 , 用 户 可 以 通过 内 建 的 手写 识别 、 屏 幕 上 的 软 键盘 、 语 音 识别 等 进行 输入 。 

平板 计算 机 的 类 型 : 目前 的 平板 计算 机 按 结构 设计 大 致 可 分 为 两 种 类 型 ， 即 集成 键盘 的 “可 变 式 平板 计 
算 机 ”和 可 外 接 键盘 的 “ 纯 平 板 计算 机 "。 可 变 式 平板 计算 机 将 键盘 与 计算 机 主机 集成 在 一 起 ， 计 算 机 主机 则 
通过 一 个 巧妙 的 结构 与 数位 液晶 屏 紧密 连接 ， 液 晶 屏 与 主机 折 芋 在 一 起 时 可 当 作 一 台 “ 纯 平板 计算 机 ”使 用 ， 
而 将 液晶 屏 掀起 时 ， 该 机 又 可 作为 一 台 具 有 数字 墨水 和 手写 输入 欣 功 能 的 笔记 本 式 计 算 机 。 纯 平板 计算 机 是 
将 计算 机 主机 与 数位 液晶 屏 集成 在 一 起 ， 将 手写 输入 作为 其 主要 输入 方式 ， 它 们 更 强调 在 移动 中 使 用 ， 当 然 
也 可 随时 通过 USB 端口 、 红 外 接口 或 其 他 端口 外 接 键 盘 / 鼠标。 优派、 联想、 富士 通 等 厂商 的 平板 计算 机 即 
属 此 类 。 

平板 计算 机 最 早 由 微软 公司 比尔 善人 次 提出 ， 其 生产 标准 为 x86 以 构 。 
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平板 计算 机 分 为 三 大 操作 系统 : 一 是 苹果 iPad 采用 的 i0S 系统 ， 其 智能 化 程度 很 高 ; 二 是 美国 谷歌 公司 
开发 的 Android ( 安 单 ) 系统 ， 现 在 为 90% 以 上 的 平板 计算 机 所 采用 ， 优 点 是 与 智能 手机 通用 ,软件 有 20 万 
种 以 上 ， 而且 是 全 免费 的 ; 三 是 微软 的 Windows 系统 ， 优 点 是 办 公 方 面 与 普通 计算 机 一 样 ， 方便 快捷。 

平板 计算 机 在 上 网 方面 ， 与 普通 计算 机 是 完全 一 样 的 。 它 有 4 种 上 网 方式 : Wi-Fi 上 网 ， 就 是 接 无 线路 
由 右上 网 ; 4G 上 网 ， 有 直接 捅 4G 卡 上 网 的 平板 计算 机 ， 也 有 通过 外 接 4G 上 网 卡 上 网 的 相对 便宜 的 平板 计算 
机 ; 用 CMCC-EDU 移动 校园 专用 无 线 上 网 ， 校 园 基本 全 和 覆盖， 费用 相对 4G 上 网 要 低 得 多 ; 平板 计算 机 也 可 
以 接 网 线 上 网 ， 但 不 能 拨号 上 网 。 


1.3.4 智能 手机 简介 


1. 智能 手机 

智能 手机 是 指 像 个 人 计算 机 一 样 , 具 有 独立 的 操作 系统 .独立 的 运行 空间 ,可 以 由 用 户 上 自行 安 妆 软件 .游戏 、 
导航 等 第 三 方 服务 商 提供 的 程序 ， 并 可 以 通过 移动 通信 网 络 来 实现 无 线 网 络 接 和 手机 类 型 的 总 称 。 

智能 手机 具有 优秀 的 操作 系统 .可 自由 安装 各 类 软件 ( 仅 安 里 系统 ) 完 全 大 屏 的 全 触 屏 式 操作 感 三 大 特性 ， 
其 中 Google (谷歌 ) 蔷 果 、 三 星 、 诺 基 亚 、HTC ( 宏达电 ) 这 五 大 品牌 在 全 世界 广 为 缘 知 ， 而 小 米 (Mi )、 华 
为 (HUAWEI)、 魅 族 (MEIZU )、 联 想 ( Lenovo )、 中 兴 (ZTE )、 酪 派 ( Coolpad )、 一 加 手机 ( OnePlus )、 金 
立 ( GIONEE )、 天 宇 ( 天 语 ，K-Touch ) 等 品牌 在 国内 备 受 关注 。 

2. 智能 手机 的 特点 

Q@ 具备 无 线 接 入 互联 网 的 能 力 : 即 需 要 支持 GSM 网 络 下 的 CPRS 或 者 CDMA 网 络 的 CDMA1X 或 3G 
(WCDMA、CDMA-2000、TD-CDMA ) 网 络 ， 以 及 4G ( HSPA+、FDD-LTE、TDD-LTE )。 

@) 具有 PDA 的 功能 : 包括 PIM (个 人 信息 管理 )、 日 程 记 事 、 任 务 安排 、 多 媒体 应 用 、 浏 览 网 页 。 

@) 具有 开放 性 的 操作 系统 : 拥有 独立 的 核心 处 理 锅 (CPU ) 和 内 存 ， 可 以 安装 更 多 的 应 用 程序 ， 使 智能 
手机 的 功能 可 以 得 到 无 限 扩展 。 

由 人 性 化 : 可 以 根据 个 人 需要 扩展 机 需 功 能 。 根 据 个 人 需要 ， 实 时 扩展 机 需 内 置 功 能 以 及 软件 升级 ， 智 
能 识别 软件 兼容 性 ， 实 现 了 软件 市 场 同步 的 人 性 化 功能 。 

G@) 功能 强大 : 扩展 性 能 强 ， 第 三 方 软件 支持 多 。 

@@ 运行 速度 快 : 随 着 半导体 业 的 发 展 ， 核 心 处 理 需 发 展 迅速 ， 使 智能 手机 在 运行 方面 越 来 越 极 速 。 

3. 智能 手机 常用 的 操作 系统 

( 1 ) 谷歌 Android 

Android 中 文 名 “ 安 章 ”， 是 由 谷歌 、 开 放手 持 设 备 联 盟 联 合 人 研发， 谷歌 独家 推出 的 智能 操作 系统 。2011 
年 初 数 据 显示 , 仅 正 式 上 市 两 年 的 Android 操作 系统 已 经 超越 称霸 十 年 的 塞 班 操作 系统 , 据 2017 年 底数 据 显示 ， 
全 球 99.9% 的 智能 手机 都 是 基于 Android 或 i0S 平台 的 ， 而 Android 的 市 场 占 有 率 达 到 85.9%， 是 全 球 最 受 欢 
迎 的 智能 手机 操作 系统 。 因 为 谷歌 推出 安 盾 时 采用 开放 源 代 码 〈 开 源 ) 的 形式 推出 ， 所 以 导致 世界 大 量 手 机 
生产 商 采 用 安 齐 系统 生产 智能 手机 ， 再 加 上 安利 在 性 能 和 其 他 各 个 方面 上 也 非常 优秀 ， 使 其 一 举 成 为 全 球 第 
一 大 智能 操作 系统 。 

支持 厂商 : 世界 所 有 手机 生产 商都 可 任意 采用 ， 并 且 世 界 上 80% 以 上 的 手机 生产 商都 采用 安 早 。 

基于 安 卓 智能 操作 系统 的 第 三 方 智能 操作 系统 : 因为 谷歌 已 经 开放 安 徊 的 源 代码 ， 所 以 中 国 和 亚洲 部 分 
手机 生产 商 研发 推出 了 基于 安 时 智能 操作 系统 的 第 三 方 智能 操作 系统 ， 其 中 来 源 于 中 国手 机 生产 商 的 基于 安 
绅 智能 操作 系统 的 第 三 方 智能 操作 系统 最 为 广泛 ， 例 如 Elyme、IUNI 0S、MIUI、 乐 蛙 、 深 度 0S、 点 心 0S、 
腾讯 tita、 百 度 云 OS、 乐 OS、CyanogenMod、JOYOS、Emotion UI、Sense 、LG Optimus 、 魔 趣 、OMS 、 百 度 云 * 易 、 
Blur、 阿 里 云 OS 等 。 

(2 ) 苹果 i0S 

iOS 是 苹果 公司 研发 推出 的 智能 操作 系统 ， 采 用 封闭 源 代码 ( 闭 源 ) 的 形式 推出 ， 因 此 仅 能 苹果 公司 独家 
采用 ， 截 至 2017 年 底 ， 根 据 Gartner 数据 显示 ，i0S 已 经 占据 了 全 球 智能 手机 系统 市 场 份额 的 14%， 为 全 球 第 
二 大 智能 操作 系统 。i0S 在 世界 上 最 为 强大 的 欧 争 对 手 为 谷歌 推出 的 安 捍 智能 操作 系统 和 微软 推出 的 Windows 
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Phone 智能 操作 系统 ,但 i0S 因为 具有 独特 又 极为 人 性 化 、 极 为 强大 的 界面 和 性 能 次 受用 户 的 喜爱 。 


， 


数据 是 计算 机 处 理 的 对 象 。 数 据 库 技术 研究 的 问题 就 是 如 何 科 学 地 组 织 、 存 储 和 管理 数据 ， 如 何 高 效 地 
获取 和 处 理 数 据 。 


1.4.1 数据 与 数据 处 理 

数据 库 就 是 为 了 实现 一 定 的 目的 按 某 种 规则 组 织 起 来 的 数据 的 集合 。 

1、 数 据 

数据 不 仅 包 括 狭义 的 数值 数据 ， 而 且 包括 文字 、 声 音 、 图 形 等 一 切 能 被 计算 机 接收 并 处 理 的 符号 。 数 据 
是 事物 特性 的 反映 和 描述 ， 是 符号 的 集合 。 

2， 数 据 处 理 

数据 是 重要 的 资源 ， 收 集 到 的 大 量 数据 必须 经 过 加 工 、 整 理 、 转 换 之 后 ， 才 能 从 中 获取 有 价值 的 信息 。 
数据 处 理 可 定义 为 对 数据 的 收集 、 存 储 、 加 工 、 分 类 、 检 索 、 传 播 等 一 系列 活动 。 


1.4.2 ”数据 的 组 织 级 别 

数据 库 中 数据 的 组 织 一 般 可 以 分 为 四 级 : 数据 项 、 记 录 、 文 件 和 数据 库 。 

1， 数 据 项 

数据 项 是 数据 的 最 小 单位 ， 又 称 元 素 、 基 本 项 、 字 段 等 。 每 个 数据 项 都 有 一 个 名 称 ， 称 为 数据 项 名 。 数 
据 项 的 值 可 以 是 数值 的 、 字母 的 、 字母 数 字 的 、 汉 字 的 等 形式 。 数 据 项 的 物理 特点 在 于 它 具 有 确定 的 物理 长 度 ， 
可 以 作为 整体 看 待 。 

2， 记录 

记录 由 若干 相关 联 的 数据 项 组 成 ， 是 处 理 和 存储 信息 的 基本 单位 ， 是 关于 一 个 实体 的 数据 总 和 。 构 成 
该 记录 的 数据 项 表示 实体 的 若干 属性 。 为 了 唯一 标识 每 个 记录 ， 就 必须 有 记录 标识 符 ， 又 称 关 键 字 。 唯 一 
标识 记录 的 关键 字 称 主 关键 字 ， 其 他 标识 记录 的 关键 字 称 为 次 关键 字 。 

3， 文 件 

文件 是 一 给 定 类 型 的 (逻辑 ) 记录 的 全 部 具体 值 的 集合 。 文 件 用 文件 名 标识 ， 文 件 根据 记录 的 组 织 方 式 
和 存 取 方 法 可 以 分 为 顺序 文件 、 索 引文 件 、 直 接 文件 等 。 

4. 数据库 

数据 库 是 比 文件 更 大 的 数据 组 织 ， 是 具有 特定 联系 的 数据 的 集合 ， 也 
可 以 看 成 是 具有 特定 联系 的 多 种 类 型 的 记录 的 集合 。 


1.4.3 数据库 系 统 的 构成 


数据 库 系 统 ( database system，DBS ) 是 由 硬件、 软件 、 数 据 库 和 用 户 
四 部 分 构成 的 整体 ， 如 图 1-18 所 示 。 








1， 数 据 库 

数据 库 是 数据 库 系统 的 核心 和 管理 对 象 。 数 据 库 是 存储 在 一 起 的 相互 
有 联系 的 数据 的 集合 。 

2， 硬 件 


数据 库 系 统 建立 在 计算 机 系统 之 上 ， 运 行 数据 库 系统 的 计算 机 需要 有 | 
足够 大 的 内 存 以 存放 系统 软件 ， 需 要 足够 大 容量 的 磁盘 等 联机 和 直接 存 取 设 图 1-18 数据库 系 统 的 组 成 
备 存 储 庞大 的 数据 。 要 求 系统 联网 ， 以 实现 数据 共有 至 。 
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3. 软件 

数据 库 软 件 主要 是 指数 据 库 管 理 系统 ( database management system，DBMS )。DBMS 是 为 数据 库存 取 、 维 
护 和 管理 而 配置 的 软件 ， 是 数据 库 系 统 的 核心 组 成 部 分 ， 在 操作 系统 的 文 持 下 工作 。 

4， 用 户 

数据 库 系 统 中 存在 一 组 管理 ( 数据 库 管 理 员 )、 开 发 〈 应 用 程序 员 )、 使 用 数据 库 ( 终端 用 户 ) 的 人 员 ， 
这 些 人 员 称 为 用 户 。 


1.4.4 数据 库 管 理 系统 

数据 库 管 理 系统 是 介 于 应 用 程序 与 操作 系统 之 间 的 数据 库 管理 软件 ， 是 数据 库 系统 的 核心 。 主 要 包括 四 

J 对 象 定义 功能 : 对 数据 库 中 数据 对 象 的 定义 ， 如 库 、 表 、 视 图 、 索 引 、 触 发 硕 等 。 

@) 数据 操纵 功能 : 对 数据 库 中 数据 对 象 的 基本 操作 ， 如 查询 、 更 新 等 。 

@ 运行 管理 功能 : 对 数据 库 中 数据 对 象 的 统一 控制 ， 主 要 控制 包括 数据 的 安全 性 、 完 整 性 、 多 用 户 的 并 
发 控制 和 故障 恢复 等 

四 系统 维护 功能 : 对 数据 库 中 数据 对 象 的 输入 、 转 换 、 转 储 、 重 组 、 性 能 监视 等 。 

数据 库 管 理 系统 按 数据 模型 的 不 同 ， 分 为 层次 型 、 网 状 型 和 关系 型 3 种 类 型 。 其 中 ， 关 系 型 数据 库 管 理 
系统 使 用 最 为 广泛 ， SQL Server 、Visual FoxPro 、Oracle 、Access 等 都 是 常用 的 关系 型 数据 库 管 理 系统 。 


i “和 


程序 设计 技术 从 计算 机 诞生 到 今天 一 直 是 计算 机 应 用 的 核心 技术 。 从 某 种 意义 上 说 ， 计 算 机 的 能 力主 要 
靠 程序 来 体现 。 


1.5.1 程序 设计 的 概念 

程序 是 计算 机 的 一 组 指令 ， 是 程序 设计 的 最 终结 果 。 程 序 经 过 编译 和 执行 才能 最 终 完 成 程序 的 功能 。 由 
于 计算 机 用 户 知 识 水 平 的 提高 和 出 现 了 多 种 高 级 程序 设计 语言 ， 用 户 进 入 了 软件 开发 领域 。 用 户 可 以 为 自己 
的 多 项 业务 编制 程序 ， 这 上 比 将 自己 的 业务 需求 交 给 别人 编程 容易 得 多 。 因 此 ， 程 序 设 计 不 仅 是 计算 机 专业 人 
员 必 备 的 知识 ， 也 是 其 他 各 行 各 业 的 专业 人 员 应 该 掌握 的 。 

什么 叫 程序 设计 ?程序 设计 是 指 利用 计算 机 解决 问题 的 全 过 程 ， 它 包含 多 方面 的 内 容 ， 而 编写 程序 只 是 
其 中 的 一 部 分 。 使 用 计算 机 解决 实际 问题 ,通常 是 先 要 对 问题 进行 分 析 并 建立 数学 模型 ， 然 后 考虑 数据 的 组 
织 方式 和 算法 ,并 用 某 种 程序 设计 语言 编写 程序 ， 最 后 调试 程序 ， 使 之 运行 后 能 产生 预期 的 结果 ， 这 个 过 程 
称 为 程序 设计 。 程 序 设计 的 基本 目标 是 实现 算法 和 对 初始 数据 进行 处 理 ， 从 而 完成 问题 的 求解 。 

学 习 程序 设计 的 目的 不 只 是 学 习 一 种 特定 的 程序 设计 语言 ， 而 是 要 结合 某 种 程序 设计 语言 学 习 进 行程 序 
设计 的 一 般 方法 。 

程序 设计 的 基本 过 程 包括 分 析 问 题 ， 建 立 数学 模型 ， 确 定数 据 结构 和 算法 ， 编 写 程序 ， 调 试 程序 ， 整 
理 文档 、 交 付 使 用 6 个 阶段 。 各 设计 步骤 具体 如 下 : 

Oz 分 析 问 题 。 在 接 到 某 项 任务 后 ， 首 先 需要 对 任务 进行 调查 和 分 析 ， 明 确 要 实现 的 功能 。 然 后 ， 详 细 地 
分 析 要 处 理 的 原始 数据 有 哪些 , 从 哪里 来 , 是 什么 性 质 的 数据 , 要 进行 怎样 的 加 工 处 理 , 处 理 的 结果 送 到 哪里 ， 
要 求 打 印 、 显 示 还 是 保存 到 磁盘 。 

@) 建立 数学 模型 。 对 要 解决 的 问题 进行 分 析 ， 找 出 它们 的 运算 和 变化 规律 ， 然 后 进行 归纳 ， 并 用 抽象 的 
数学 语言 描述 出 来 。 也 就 是 说 ， 将 具体 问题 抽象 为 数学 问题 。 

@ 确定 数据 结构 和 算法 。 方 案 确定 后 ， 要 考虑 程序 中 要 处 理 的 数据 的 组 织 形 式 ( 即 数据 结构 )， 并 针对 选 
定 的 数据 结构 简略 地 描述 用 计算 机 解决 问题 的 基本 过 程 ， 再 设计 相应 的 算法 ( 即 解 题 的 步骤 )， 然 后 根据 已 确 
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定 的 自 法 ， 画 出 流程 图 。 

J 编写 程序 。 编 写 程序 就 是 把 用 流程 图 或 其 他 描述 方法 描述 的 算法 用 计算 机 语言 描述 出 来 。 这 一 步 应 注 
意 的 是 要 选择 一 种 合适 的 语言 来 适应 实际 算法 和 所 处 的 计算 机 环境 ， 并 要 正确 地 使 用 语言 ， 准 确 地 描述 算法 。 

(5) 调试 程序 。 将 源 程序 送 入 计算 机 ， 通 过 执行 所 编写 的 程序 找 出 程序 中 的 错误 并 进行 修改 ， 再 次 运行 、 
得 错 、 改 错 ， 重 复 这 些 步 又 ， 下 到 程序 的 执行 效果 达到 预期 的 目标 。 

(@) 整理 文档 、 交 付 使 用 。 程 序 调试 通过 后 ， 应 将 解决 问题 整个 过 程 的 有 关 文档 进行 整理 ， 编 写 程序 使 用 
说 明 书 ， 然 后 交付 用 户 使 用 。 

以 上 是 一 个 完整 的 程序 设计 的 基本 过 程 。 对 于 初学 者 而 言 ， 因 为 要 解决 的 问题 都 比较 简单 ， 所 以 可 以 将 
上 述 步 又 合并 为 一 步 ， 即 分 析 问 题 、 设 计算 法 。 


1.5.2 ”程序 设计 方法 

如 果 程 序 只 是 为 了 解决 比较 简单 的 问题 ,那么 通常 不 需要 关心 程序 设计 思想 ,但 对 于 规模 较 大 的 应 用 开发 ， 
显然 需要 用 工程 的 思想 指导 程序 设计 。 

早期 的 程序 设计 语言 主要 面向 科学 计算 ， 程 序 规模 通常 不 大 。20 世纪 60 年 代 以 后 ,计算机 硬件 的 发 展 非 
常 迅速 ， 但 是 程序 员 要 解决 的 问题 却 变 得 更 加 复杂 ， 程 序 的 规模 越 来 越 大 ， 出 现 了 一 些 需要 几 十 甚至 上 百人 
的 工作 才能 完成 的 大 型 软件 ， 这 类 程序 必须 由 多 个 程序 员 密 切合 作 才 能 完成 。 由 于 旧 的 程序 设计 方法 很 少 考 
虑 程序 员 之 间 交 流 协 作 的 需要 ， 所 以 不 能 适应 新 形势 的 发 展 ， 因 此 编 出 的 软件 中 的 错误 随 着 软件 规模 的 增 大 
而 迅速 增加 ， 甚 至 有 些 软件 尚未 正式 发 布 便 已 因 故 障 率 太 高 而 宣布 报废 ， 由 此 产生 了 “软件 危机 ”。 

结构 化 程序 设计 方法 正 是 在 这 种 背景 下 产生 的 ， 现 在 面向 对 象 程序 设计 、 第 四 代 程 序 设计 语言 、 计 算 机 
辅助 软件 工程 等 软件 设计 和 生产 技术 都 已 日 臻 完善。 计算 机 软件 、 硬 件 技术 的 发 展 交 相 辉 映 ， 使 计算 机 的 发 
展 和 应 用 达到 了 前 所 未 有 的 高 度 和 广度 。 


1.5.3 程序 设计 语言 

对 程序 设计 语言 的 分 类 可 以 从 不 同 的 角度 进行 ， 如 面向 机 需 的 程序 设计 语言 、 症 向 过 程 的 程序 设计 语言 、 
面向 对 象 的 程序 设计 语言 等 。 最 常见 的 分 类 方法 是 根据 程序 设计 语言 与 计算 机 硬件 的 联系 程度 将 其 分 为 三 类 : 
机 器 语言 、 汇 编 语言 和 高 级 语言 。 

1， 机 器 语言 

从 本 质 上 说 ， 计 算 机 只 能 识别 0 和 !1 两 个 数字 ， 因 此 ， 计 算 机 能 够 直接 识别 的 指令 是 由 连 串 的 0 和 1 组 合 
起 来 的 二 进 制 编码 ， 称 为 机 希 指令 。 机 硕 语 言 是 指 计算 机 能 够 直接 识别 的 指令 的 集合 ， 它 是 最 早出 现 的 计算 
机 语言 。 机 帮 指 令 一 般 由 操作 人 码 和 操作 数组 成 ， 其 具体 表现 形式 和 功能 与 计算 机 系统 的 结构 有 关 ， 所 以 是 一 
种 面向 机 融 的 语言 。 

2， 汇 编 语 言 

为 了 克服 机 需 语 言 的 缺点 ， 人 们 对 机 需 语 言 进行 了 改进 ， 用 一 些 容易 记忆 和 辨别 的 有 意义 的 符号 代替 机 
需 指 令 。 用 这 样 一 些 符号 代替 机 需 指 令 所 产生 的 语言 称 为 汇编 语言 ， 又 称 符 号 语言 。 

3.， 高 级 语言 

为 了 从 根本 上 改变 语言 体系 ， 使 计算 机 语言 更 接近 于 自然 语言 ， 并 力求 使 语言 脱离 具体 机 器 ， 达 到 程序 
可 移植 的 目的 ，20 世纪 50 年 代 末 终于 创造 出 独立 于 机 型 的 、 接 近 于 自然 语言 、 容 易学 习 使 用 的 高 级 语言 。 高 
级 语言 是 一 种 用 接近 目 然 语言 和 数学 语言 的 语法 、 符 号 描述 基本 操作 的 程序 设计 语言 ， 它 符合 人 们 叙述 问题 
的 习惯 ， 人 简单 多 学 。 


1.5.4 软件 开发 过 程 
软件 开发 过 程 就 是 使 用 适当 的 资源 ， 为 开发 软件 进行 的 一 组 开发 活动 。 这 组 活动 包含 计划 、 开 发 和 运行 。 
将 这 组 活动 分 为 右 十 阶段 ， 在 每 个 阶段 应 完成 的 基本 任务 和 产生 的 文档 如 表 1-3 所 示 。 
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表 1-3 各 阶段 的 任务 和 文档 




















， 问题 定义 “调查 用 户 需求 ， 分 析 并 提出 软件 项 目的 目标 和 规模 系统 目标 与 范围 说 明 书 
可 行 性 分 析 “从 经 济 、 技 术 、 运 行 和 法 律 方面 研究 其 可 行 性 ”可行 性 论证 报告 
。 软件 系统 的 村 友 庙 完 丰 的 T 作 ,他 什么 。。。。。 天 水 规 术 明了 
0 总 体 设计 : 系统 的 结构 设计 和 接口 设计 。 ”总 体 设计 说 明 书 
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详细 设计 : 系统 的 模块 设计 ， 即 做 什么 详细 设计 说 明 书 





单元 测试、 综合 测试 确认 测试 、 系 统 测试 | 测试 大 纲 、 测 试 
和 0 息 : 维护 后 的 软件 | 








1.6.1 多 媒体 技术 概述 

多 媒体 技术 是 一 门 迅 速 发 展 的 综合 性 信息 技术 ， 它 把 电视 的 声音 和 图 像 功能 、 印 刷 业 的 出 版 能 力 、 计 算 
机 的 人 机 交互 能 力 、 因 特 网 的 通信 技术 有 机 地 融 于 一 体 ， 对 信息 进行 加 工 处 理 后 ， 再 综合 地 表达 出 来 。 多 媒 
体 技术 改善 了 信息 的 表达 方式 ， 使 人 们 通过 多 种 媒体 得 到 实体 化 的 形象 ， 从 而 吸引 了 人 们 的 注意 力 。 多 媒体 
技术 也 改变 了 人 们 使 用 计算 机 的 方式 ， 进 而 改变 人 们 的 工作 和 学 习 方式 。 多 媒体 技术 涉及 的 知识 面 非常 广泛 ， 
随 着 计算 机 软件 和 硬件 技术 、 大 容量 存储 技术 、 网 络 通信 技术 的 不 断 发 展 ， 多 媒体 技术 应 用 领域 不 断 扩 大 ， 
实用 性 也 越 来 越 强 。 

1， 媒 体 

媒体 (media ) 是 指 承载 或 传递 信息 的 载体 。 日 常生 活 中 , 大 家 熟悉 的 报纸 、 书 本 、 杂 志 、 广播 、 电 影 
电视 均 是 媒体 ,都 以 它们 各 自 的 媒体 形式 进行 信息 传播 。 它们 中 有 的 以 文字 作为 媒体 ,有 的 以 声音 作为 媒体 ， 
有 的 以 图 像 作为 媒体 ， 还 有 的 ( 如 电视 ) 将 文 、 图 、 声 、 像 综合 作为 媒体 。 We: 息 内 容 ， 在 不 同 领域 


中 采用 的 媒体 形式 是 不 同 的 ， 书 刊 领域 采用 的 媒体 形式 为 文字 、 领域 采用 的 媒体 形式 是 
图 形 、 文 字 或 色彩 ; 摄影 领域 采用 的 媒体 形式 是 静止 图 像 、 色 彩 ; 、 电视 仿 Brrr 
声音 和 色彩 。 


根据 国际 电信 联盟 (ITU ) 的 定义 ， 媒 体 可 分 为 感觉 媒体 、 表 示 媒 体 、 显 示 媒 体 、 存 储 媒 体 和 传输 媒体 五 
大 类 ， 如 表 1-4 所 示 。 


表 1-4 媒体 的 表现 形式 





人 类 感知 客观 环境 的 信息 视觉， 听觉 、 触 觉 ”文字 、 图 形 、 声 音 、 图 像 、 动 画 、 视 频 等 





oe 








信息 的 处 理 方式 人 “AsCI[ 编码 、 图 像 编码 、 音 频 编码 、 视 频 编码 等 
二 一 -一 一 一 一 一 一 一- 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
信息 的 表达 方式 输入 、 输出 信息 显示 器 、 打 印 机 、 扫 描 仪 、 投 影 仪 、 数 码 摄像 机 等 

















dd i ba na li le sm 让 仙 本 生生 IO 光 生肖 一 -一 一 一 一 -2 一 一 ~ 





“传输 媒体 。 “信息 的 传输 方式 全 介质 


人 一 -一 一- 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 ~- -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 ~ 一------ -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 


信息 的 存储 方式 让 到 信息 1 内 存 、 硬 盘 、 光 盘 、 纸 张 等 
电缆、 光缆 、 电 磁 波 等 
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人 类 利用 视觉 、 听 和 党、 触觉 、 味 觉 和 咒 觉 感受 各 种 信息 。 其 中 ,通过 视觉 得 到 的 信息 最 多 ， 其 次 是 听 筑 
和 触觉 ， 三 者 一 起 得 到 的 信息 ， 达 到 了 人 类 感受 到 信息 的 95%。 因 此 ， 感 觉 媒 体 是 人 们 接收 信息 的 主要 来 源 ， 
而 多 媒体 技术 则 充分 利用 了 这 种 优势 。 

2， 多 媒体 

多 媒体 ( Multimedia 症 多 种 媒体 信息 的 载体 ,信息 借助 载体 得 以 交流 传播 。 在 信息 领域 中 ,多 媒体 是 指 文本 、 
图 形 、 图 像 、 声 音 、 影 像 等 这 些 “ 单 ”媒体 和 计算 机 程序 融合 在 一 起 形成 的 信息 媒体 ， 是 指 运 用 存储 与 再 现 
技术 得 到 的 计算 机 中 的 数字 信息 。 

图 、 文 、 声 、 像 等 构成 多 媒体 ， 采 用 如 下 几 种 媒体 形式 传递 信息 并 呈现 知识 内 容 : 

中 图 : 包括 图 形 〈 graphics ) 和 静止 图 像 (images )。 

外文 : 文本 (text )。 

晤 声 : 声音 (audio )。 

(9 像 : 包括 动画 (animation ) 和 运动 图 像 ( motion video )。 

多 媒体 技术 融合 了 计算 机 硬件 技术 、 计 算 机 软件 技术 以 及 计算 机 美术 、 计 算 机 音乐 等 多 种 计算 机 应 用 技术 。 
多 种 媒体 的 集合 体 将 信息 的 存储 、 传 输 和 输出 有 机 地 结合 起 来 ， 使 人 们 获取 信息 的 方式 变 得 丰富 ， 引 领 人 们 
走 进 了 一 个 多 姿 多 彩 的 数字 地 界 。 

3， 常 见 的 多 媒体 类 型 

目前 篆 见 的 媒体 元 素 主 要 有 文本 、 图 形 、 网 像 、 声 音 、 动 画 和 视频 等 。 

(1) 文本 

文本 (text ) 是 由 字符 、 符 号 组 成 的 一 个 符号 串 ， 如 语句 、 文 章 等 ， 通 常 通过 编辑 软件 生成 。 文 本 中 如 果 
只 有 文本 信息 ， 没 有 其 他 任何 有 关 格 式 的 信息 ， 则 称 为 非 格式 化 文本 文件 或 纯 文本 文件 ; 而 带 有 各 种 文本 排 
版 信息 等 格式 信息 的 文本 ， 称 为 格式 化 文本 文件 。Word 文档 就 是 典型 的 格式 化 文本 文件 。 

(2) 图 形 

图 形 〈 graphic ) 一 般 指 计算 机 生成 的 各 种 有 规则 的 图 ， 如 下 线 、 圆 、 圆 跑 、 和 抢 形 、 任 意 曲 线 等 几何 图 和 
统计 图 等 。 图 形 的 最 大 优点 在 于 可 以 分 别 控制 处 理 图 中 的 各 个 部 分 ， 如 在 屏幕 上 移动 、 旋 转 、 放 大 、 缩 小 、 
扭曲 而 不 失真 ,不 同 的 物体 还 可 在 屏幕 上 重 县 并 保持 各 目的 特性 ， 必 要 时 仍 可 分 开 。 

(3 ) 图 像 

图 像 (image ) 是 指 由 输入 设备 捕捉 的 实际 场景 画面 或 以 数字 化 形式 存储 的 任意 画面 。 计 算 机 可 以 处 理 各 
种 不 规则 的 静态 图 片 ， 如 扫描 仪 、 数 码 照 相机 或 摄像 机 输入 的 彩色 、 黑 白 图 片 或 照片 年 都 是 图 像 。 图 像 记录 
着 每 个 坐标 位 置 上 颜色 像素 点 的 值 ， 所 以 图 形 的 数据 信息 处 理 起 来 更 灵活 ， 而 图 像 数 据 则 与 实际 更 加 接近 ， 
但 是 它 不 能 随意 放大 。 

(4 ) 音频 

音频 (audio ) 是 声音 采集 设备 捕捉 或 生成 的 声波 以 数字 化 形式 存储 ， 并 能 够 重 现 的 声音 信息 。 音 频 信 息 
增强 了 对 其 他 类 型 媒体 所 表达 的 信息 的 理解 。“ 首 频 ” 常 第 作为 “音频 信号 ”或 “声音 ”的 同义词 。 计 算 机 音 
频 技 术 主 要 包括 声音 的 和 采集、 数字 化 、 压 缩 /解压 缩 以 及 声音 的 播放 。 

(5 ) 动画 

动画 (animation ) 是 运动 的 图 画 ， 实 质 是 一 幅 幅 静态 图 像 或 图 形 的 快速 连续 播放 。 动 画 的 连续 播放 既 指 
时 间 上 的 连续 ， 也 指 图 像 内 容 上 的 连续 ， 即 播放 的 相 邻 两 幅 网 像 之 间 内 容 相 差 很 小 。 

(6) 视频 

若干 有 联系 的 图 像 数据 连续 播放 便 形 成 了 视频 ( video )。 视 频 图 像 可 来 自 录 像 带 、 摄 像 机 等 视频 信号 源 的 
影像 ， 如 录像 市、 影碟 上 的 电影 /电视 节目 、 电 视 、 摄 像 等 。 


1.6.2 ”多 媒体 技术 的 应 用 
早期 的 多 媒体 技术 应 用 于 计算 机 时 ， 必 须要 对 计算 机 的 硬件 进行 专门 设计 和 制造 。 而 目前 几乎 所 有 计算 
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机 都 已 经 具备 了 多 媒体 功能 ， 不 需要 单独 进行 设计 和 制造 。 与 普通 计算 机 相 比 ， 具 有 多 媒体 功能 的 计算 机 除 
了 需要 较 高 的 硬件 配置 外 ， 通 常 还 需要 音频 、 视 频 处 理 设备 、 光 盘 驱 动 器 、 各 种 多 媒体 输入 /输出 设备 等 。 计 
算 机 厂商 为 了 满足 用 户 对 多 媒体 功能 的 要 求 ， 采 用 两 种 方式 提供 多 媒体 所 需 的 硬件 设备 。 

J 把 各 种 多 媒体 功能 部 件 都 集成 在 计算 机 主板 上 。 人 例如， 显卡 、 声 卡 、 网 卡 等 ， 目 前 大 部 分 计算 机 都 集 
成 在 主板 上 ， 因 此 这 些 PC 不 需要 单独 的 显卡 、 声 卡 和 网 卡 。 这 样 妈 降低 了 生产 成 本 ， 又 提高 了 PC 工作 的 可 
靠 性 。 但 是 ， 集 成 显卡 和 声卡 的 性 能 低 于 独立 显卡 和 声卡 ， 而 且 需 要 消耗 CPU 和 内 存 资源 。 对 于 多 媒体 开发 
人 员 和 某 些 特殊 用 户 〈 如 运行 大 型 游戏 的 用 户 )， 一 般 采 用 独立 显卡 和 声卡 ， 这 样 大 幅 提 高 了 计算 机 的 多 媒体 
性 能 

有 很 多 厂商 生产 各 种 与 多 媒体 有 关 的 人 硬件 接口 卡 和 设备 ， 这 些 具 有 多 媒体 功能 的 接口 卡 ， 可 以 很 方 
便 地 插入 到 计算 机 的 标准 总 线 (如 PCT) 或 直接 连接 到 标准 接口 (如 USB ) 中 。 例如， 可 以 在 PC 的 PCI 总 
线 中 插入 电视 卡 ， 安 疫 相关 的 驱动 程序 后 ， 计 算 机 就 具有 接收 有 线 电 视 的 多 媒体 功能 。 负 见 的 多 媒体 接口 
卡 有 声卡 、 语 音 卡 、 电 视 卡 、 视 频数 据 采集 卡 、 非 线性 编辑 卡 等 。 
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图 1-19 ”主流 计算 机 的 多 媒体 接口 与 常用 外 围 设备 


由 图 1-19 可 以 看 到 ， 常 用 的 计算 机 多 媒体 操作 设备 有 键盘 、 鼠 标 、 触 措 屏 、 手 写 板 、 游 戏 杆 等 ; 常用 的 
多 媒体 存储 设备 有 便 盘 、CD-ROM、DVD、 闪 存盘 等 ; 常用 的 多 媒体 显示 设备 液晶 显示 费 、 投 影 仪 等 ; 和 常用 
的 多 媒体 音频 设备 有 扬声器 ( 习 称 音箱 )、 传 声 咒 ( 习 称 话 简 、 麦 克 风 )、 电 子 琴 等 ; 常用 的 多 媒体 数码 设备 
有 数码 上 照相机、 数码 摄像 机 、 数 码 摄 像 头 等 ; 常用 的 多 媒体 模拟 视频 设备 有 有 线 电 视 、DVD 等 ; 常用 的 多 媒 
体 通信 设备 有 网 卡 、 无 线 局 域 网 ( WLAN ) 卡 、 手 机 等 。 

对 具有 多 媒体 功能 的 主流 计算 机 硬件 要 求 主要 有 三 点 : 

中 要 求 主机 处 理性 能 强大 。 由 于 多 媒体 数据 量 巨 大 ， 而 且 必 须 对 音频 和 视频 文件 进行 压缩 与 解压 缩 操作 ， 
因此 要 求 CPU 的 处 理 能 力 较 强 。 对 于 普通 用 户 而 言 ， 采 用 中 低档 CPU 产品 ( 如 Intel 公司 Celeron 系列 产品 ) 
即 可 满足 使 用 要 求 。 对 于 多 媒体 开发 人 员 和 某 些 特殊 用 户 ， 对 CPU 的 要 求 较 高 ， 最 好 采用 高 频率 、 超 线程 、 
多 内 核 、 低 发 热 的 CPU 产品 。 当 然 , 如 果 没 有 经 济 条 件 的 限制 , CPU 性 能 越 高 越 好 。 对 于 当前 主流 计算 机 来 说 ， 
内 存 容量 和 稳定 性 是 非常 重要 的 技术 指标 ， 在 经 济 条 件 的 允许 下 ， 内 存 容 量 也 是 越 大 越 好 。 

@) 要 求 主机 接口 齐全 。 由 于 多 媒体 设备 繁多 ， 技 术 规格 不 一 ， 因 此 计算 机 必须 有 足够 多 的 接口 。 这 样 ， 
多 媒体 设备 的 信号 才 可 以 进行 输入 /输出 。 目 前 较为 流行 的 多 媒体 设备 接口 主要 是 USB 接口 。 

(3) 各 种 多 媒体 设备 齐全 。 主 流 计算 机 必须 配置 可 存放 大 量 数据 的 硬盘 、DVD 等 存储 设备 。 大 屏幕 高 分 辨 
率 的 显示 器 ， 可 以 使 图 像 和 视频 节目 的 显示 更 加 丰富 多 彩 。 
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1.6.3” 流 媒体 技术 概述 

随 着 互联 网 的 普及 ， 利 用 网 络 传输 声音 与 视频 信号 的 需求 也 越 来 越 大 。 广 播 电 视 等 媒体 上 网 后 ， 也 都 希 
望 通过 互联 网 来 发 布 自己 的 音 / 视 频 节目 。 但 是 ， 音 频 、 视 频 在 存储 时 文件 的 体积 一 般 都 十 分 庞大 。 在 网 络 带 
宽 还 很 有 限 的 情况 下 ， 花 几 十 分 钟 甚 至 更 长 的 时 间 等 待 一 个 音频 、 视 频 文件 的 传输 ， 不 能 不 说 是 一 件 让 人 头 
疼 的 事 。 流 媒体 技术 的 出 现 ， 在 一 定 程度 上 使 互联 网 传输 音频 、 视 频 难 的 局 面 得 到 改善 。 流 媒体 技术 具有 十 
分 广泛 的 应 用 领域 ， 如 在 线 直 播 、 网 络 广告 、 视 频 点 播 、 交 互 式 游戏 、 视 讯 会 议 、 远 程 教育 、 远 程 医疗 、 视 
频 会 议 、 企 业 培 训 、 电 子 商 务 、 电 子 政务 等 多 种 领域 。 

1. 流 媒体 

流 媒体 ( streaming media ) 是 指 在 数据 网 络 上 使 用 流 式 传输 技术 按时 间 先 后 次 序 传输 和 播放 的 连续 时 基 媒 
体 ， 即 在 因特网 上 以 数据 流 的 方式 实时 发 布 音频 、 视 频 多 媒体 内 容 的 媒体 。 音 频 、 视 频 、 动 画 或 者 其 他 形式 
的 多 媒体 文件 都 属于 流 媒体 之 列 。 流 媒体 实现 的 关键 技术 就 是 流 式 传 输 ， 如 图 1-20 所 示 。 


一 > 媒体 数据 信息 
一 > 控制 信息 
所 > P2P 信 息 







图 1-20 “媒体 流传 输 流 程 


2， 流 媒体 技术 的 概念 

流 媒体 技术 又 称 流 式 媒体 技术 ， 是 网 络 技术 、 多 媒体 技术 发 展 到 一 定 阶 段 的 产物 。 流 媒体 技术 就 是 把 连 
续 的 影像 和 声音 等 多 媒体 信息 经 过 压缩 处 理 后 放 到 网 站 服务 器 以 流 的 方式 传输 ， 让 用 户 一 边 下 载 一 边 观 看 、 
收听 ， 而 不 需要 等 整个 压缩 文件 下 载 到 本 地 计算 机 后 才 可 以 观看 的 网 络 传输 技术 。 

流 媒体 技术 不 是 一 种 单一 的 技术 ， 它 是 网 络 技术 及 视 /音频 技术 的 有 机 结合 。 在 网 络 上 实现 流 媒体 技术 ， 
需要 解决 流 媒体 的 制作 、 发 布 、 传 输 及 播放 等 方面 的 问题 ， 而 这 些 问 题 则 需要 利用 视 / 音频 技术 及 网 络 扩 术 来 
解决 。 流 式 传输 基本 原理 如 图 1-21 所 示 。 


Weh http/tep 
Browser 





AAV 控制 信息 RTSP/TCP ( UDP ) A/V 
Player Server 


图 1-21 流 式 传输 基本 原理 
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3， 流 式 传输 技术 

流 式 传输 定义 很 广泛 ， 现 在 主要 指 通 过 网 络 传 送 媒 体 ( 如 视频 、 音 频 ) 的 技术 总 称 。 其 特定 含义 为 通过 
Internet 将 影视 节目 传送 到 PC。 

实现 流 式 传 输 有 两 种 方法 : 顺序 流 式 传输 ( progressive streaming ) 和 实时 流 式 传输 (realtime streaming )。 
一 般 来 说 ， 如 使 用 HTTP 服务 占 ， 文件 即 通过 顺序 流 发 送 ; 如 视频 为 实时 广播 ， 或 使 用 流 式 传输 媒体 服务 天 ， 
或 应 用 如 RTSP 的 实时 协议 ， 即 为 实时 流 式 传输 。 当 然 ， 流 式 文件 也 文 持 在 播放 前 完全 下 载 到 便 盘 。 

Oz 顺序 流 式 传输 。 顺 序 流 式 传输 是 顺序 下 载 ， 在 下 载 文 件 的 同时 用 户 可 观看 在 线 媒体 。 但 是 ,用 户 的 观 
看 与 服务 器 上 的 传输 并 不 是 同步 进行 的 ,用 户 是 在 一 段 延 时 后 才能 看 到 服务 硕 上 传 来 的 信息 ， 或 者 说 用 户 看 
到 的 总 是 服务 器 在 若干 时 间 以 前 传 出 来 的 信息 。 在 这 个 过 程 中 ， 用 户 只 能 观看 已 下 载 的 那 部 分 ， 而 不 能 要 求 
跳 到 还 未 下 载 的 部 分 ， 顺 序 流 式 传 输 不 像 实 时 流 式 传输 那样 在 传输 期 间 根 据 用 户 连 接 的 速度 做 调整 。 由 于 标 
准 的 HTTP 服务 器 可 发 送 这 种 形式 的 文件 ， 也 不 需要 其 他 特殊 协议 ， 它 经 常 被 称 作 HTTP 流 式 传 输 。 顺 序 流 
式 文件 放 在 标准 HTTP 或 FTP 服务 器 上 ,易于 管理 ， 基 本 上 与 防火 墙 无 关 。 顺 序 流 式 传输 不 适合 长 片段 和 有 
随机 访问 要 求 的 视频 ， 如 讲座 、 演 说 与 演示 ; 也 不 支持 现场 广播 ， 严 格 来 说 ， 它 是 一 种 点 播 技术 。 

@) 实时 流 式 传输 。 实 时 流 式 传输 是 指 保证 媒体 信号 带宽 与 网 络 连 接 匹 配 ， 使 媒体 可 被 实时 观看 到 。 实 时 流 
式 传输 总 是 实时 传送 ， 特 别 适 合 现场 事件 ， 也 文 持 随机 访问 ， 用 户 可 快 进 或 后 退 以 观看 前 面 或 后 面 的 内 容 。 实 
时 流 与 NY 流 式 传输 不 同 ， 需要 专用 的 传输 协议 与 流 媒体 服务 器 ， 如 RTP (real-time transport protocol, 实时 
传输 协议 ) 或 MMS ( microsoft media server， 微 软 媒体 服务 器 )。 这 些 协议 在 有 防火 墙 时 有 时 会 出 现 问 题 ， 导 致 
用 户 不 能 看 到 一 些 地 点 的 实时 内 容 。 在 这 种 传输 方式 中 ,如 果 网 络 传 输 状 况 不 理想 ， 则 收 到 的 信号 效果 比较 差 。 

4. 流 媒体 文件 格式 

在 运用 流 媒体 技术 时 ， 音 视频 文件 要 采用 相应 的 格式 ， 不 同 格式 的 文件 需要 用 不 同 的 播放 如 软件 来 播放 。 
目前 ， 采 用 流 媒体 技术 的 音 视 频 文件 主要 有 以 下 几 种 : 

Qz 微软 的 ASF ( advanced stream format )。 这 类 文件 的 扩展 名 是 .asf 和 .wmv， 与 它 对 应 的 播放 硕 是 微软 公 
司 的 Media Player。 用 户 可 以 将 图 形 、 声音 和 动画 数据 组 合成 一 个 ASF 格式 的 文件 ,也 可 以 将 其 他 格式 的 视频 
和 音频 转换 为 ASF 格式 ， 而 且 用 户 还 可 以 通过 声卡 和 视频 捕获 卡 将 诸如 麦克 风 、 录 像 机 等 外 设 的 数据 保存 为 
ASF 格式 。 

CD) RealNetworks 公司 的 RealMedia。 它 包括 RealAudio、RealVideo 和 RealFlash 三 类 文件 ， 其 中 RealAudio 
用 来 传输 接近 CD 音质 的 音频 数据 ，RealVideo 用 来 传输 不 间断 的 视频 数据 ，RealFlash 则 是 RealNetworks 公司 
与 Macromedia 公司 (已 于 2005 年 被 Adobe 公司 收购 ) 联合 推出 的 一 种 高 压缩 比 的 动画 格式 ， 这 类 文件 的 扩展 
名 是 .rm、.ra、.rmvb， 文 件 对 应 的 播放 和合 是 RealPlayer。 

(3) 苹果 公司 的 QuickTime。 这 类 文件 扩展 名 通常 是 .mov， 它 所 对 应 的 播放 天 是 QuickTime。 

此 外 ，MPEG、AVI、DVI、SWF 等 都 是 适用 于 流 媒 体 拉 术 的 文件 格式 。 





[后 i AT MM Pp a a 
- od Wy 
) 3 2 如 3 村 | 


VR (virtual reality， 虚 拟 现实 ) 是 20 世纪 80 年 代 初 提出 来 的 ， 具 体 是 指 借助 计算 机 及 最 新 传感器 技术 创 
造 的 一 种 绒 新 的 人 机 交互 手段 。VR 技术 综合 了 计算 机 图 形 技术 、 计 算 机 仿真 技术 、 传 感 右 技术、 显示 技术 等 
多 种 学 科技 术 ， 它 在 多 维 信息 空间 上 创建 了 一 个 虚拟 信息 环境 ， 使 用 户 具有 刁 临 其 境 的 沉浸 感 ， 具 有 与 环境 
完善 的 交互 作用 能 力 ， 并 有 助 于 局 发 构思 。 沉 浸 、 交 互 、 构 想 是 VR 环境 系统 的 3 个 基本 特性 。 虚 拟 技术 的 核 
心 是 建 模 与 仿真 。 


1.7.1 VR 的 特征 


VR 具有 以 下 特征 : 
QD 多 感知 性 : 指 除 一 般 计 算 机 所 具有 的 视觉 感知 外 ， 还 有 听觉 感知 、 触 觉 感知 、 运 动感 知 ， 以 及 味觉 、 


AA 一 
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嗅觉 感知 等 。 理 想 的 虚拟 现实 应 该 具有 一 切 人 所 具有 的 感知 功能 。 

@@ 存在 感 : 指 用 户 感到 作为 主角 存在 于 模拟 环境 中 的 真实 程度 。 理 想 的 模拟 环境 应 该 达到 使 用 户 难 辨 丰 
假 的 程度 。 

@) 交互 性 : 指 用 户 对 模拟 环境 内 物体 的 可 操作 程度 和 从 环境 得 到 反馈 的 目 然 程度 。 

(4 自主 性 : 指 虚拟 环境 中 物体 依据 现实 世界 物理 运动 定律 运作 的 程度 。 


1.7.2 关键 技术 

虚拟 现实 是 多 种 技术 的 综合 , 包括 实时 三 维 计算 机 图 形 技术 , 广角 ( 宽 视野 ) 立体 显示 技术 , 对 观察 者 头 、 
眼 和 手 的 跟踪 技术 ， 以 及 感觉 (触觉 / 力 觉 ) 反馈 、 立 体 声 、 网 络 传输 、 语 音 输 入 /输出 等 技术 。 下 面 对 这 些 
技术 分 别 加 以 说 明 。 

Q@ 实时 三 维 计算 机 图 形 技术 : 相 比 较 而 言 ， 利 用 计算 机 模型 产生 图 形 图 像 并 不 是 太 难 的 事情 。 如 果 有 足 
够 准确 的 模型 ， 又 有 足够 的 时 间 ， 就 可 以 生成 不 同 光 照 条 件 下 各 种 物体 的 精确 图 像 ， 但 是 这 里 的 关键 是 实时 。 
例如 , 在 飞行 模拟 系统 中 , 图 像 的 刷新 相当 重要 , 同时 对 图 像 质量 的 要 求 也 很 高 , 再 加 上 非常 复杂 的 虚拟 环境 ， 
问题 就 变 得 相当 困难 。 

@ 显示 技术 : 人 看 周围 的 世界 时 ， 由 于 两 只 眼睛 的 位 置 不 同 ， 得 到 的 图 像 略 有 不 同 ， 这 些 图 像 在 脑子 
里 融合 起 来 ， 就 形成 了 一 个 关于 周围 世界 的 整体 景象 ， 这 个 景象 中 包括 了 距离 远近 的 信息 。 当 然 ， 距离 信 
息 也 可 以 通过 其 他 方法 获得 ,例如 眼睛 焦距 的 远近 、 物 体 大 小 的 比较 等 。 

@ 立体 声 技术 : 人 能 够 很 好 地 判定 声 源 的 方向 。 在 水 平方 向 上 ， 我 们 靠 声 音 的 相位 差 及 强度 的 差别 来 确 
定 声音 的 方向 ， 因 为 声音 到 达 两 只 耳 朱 的 时 间或 距离 有 所 不 同 。 常 见 的 立体 声效 果 就 是 靠 左 右 耳 听 到 在 不 同 
位 置 录制 的 不 同 声 音 来 实现 的 ， 所 以 会 有 一 种 方向 感 。 现 实生 活 里 ， 当 头 部 转动 时 ， 听 到 的 声音 的 方向 就 会 
改变 。 但 目前 在 VR 系统 中 ， 声 音 的 方向 与 用 户头 部 的 运动 无 关 。 

@ 感觉 反馈 技术 : 在 一 个 VR 系统 中 ,用 户 可 以 看 到 一 个 虚拟 的 杯子 。 你 可 以 设法 去 抓 住 它 ， 但 是 你 的 
手 没 有 真正 接触 杯子 的 感觉 ， 并 有 可 能 穿 过 虚拟 杯子 的 “表面 "， 而 这 在 现实 生活 中 是 不 可 能 的 。 解 决 这 一 问 
题 的 常用 装置 是 在 手套 内 层 安装 一 些 可 以 振动 的 触 点 来 模拟 触觉 。 

@ 语音 输入 /输出 技术 : 在 VR 系统 中 ,语音 的 输入 输出 也 很 重要 。 要 求 虚拟 环境 能 听 懂 人 的 语言 ， 并 
能 与 人 实时 交互 。 


1.7.3 ”应 用 领域 


VR 已 不 仅仅 被 用 于 计算 机 图 像 领域 ， 它 已 涉及 更 广 的 领域 ， 如 电视 会 议 、 网 络 技术 和 分 布 计算 技术 ， 并 
向 分 布 式 虚拟 现实 发 展 。 虚 拟 现实 技术 已 成 为 新 产品 设计 开发 的 重要 手段 。 其 中 ,协同 工作 虚拟 现实 就 是 VR 
技术 新 的 研究 和 应 用 的 热点 ， 它 引入 了 新 的 技术 ,包括 人 的 因素 和 网 络 、 数 据 库 技术 等 。 人 的 因素 ， 需 要 考 
虑 多 个 参与 者 在 一 个 共享 的 空间 中 如 何 相互 交互 ， 虚 拟 空间 中 的 虚拟 对 象 是 在 多 名 参与 者 的 共同 作用 下 的 行 
为 等 。 在 VR 环境 下 进行 协同 设计 ,团队 成 员 可 同步 或 异步 地 在 虚拟 环境 中 从 事 构造 和 操作 等 虚拟 对 象 的 活动 ， 
并 可 对 虚拟 对 象 进行 评估 、 讨 论 以 及 重新 设计 等 活动 。 分 布 式 虚拟 环境 可 使 在 不 同 地 理 位 置 的 不 同 设计 人 员 
面 对 相同 的 虚拟 设计 对 象 ， 通 过 在 共享 的 虚拟 环境 中 协同 地 使 用 声音 和 视频 工具 ， 可 在 设计 的 初期 就 能 够 消 
除 设计 缺陷 ,减少 产品 上 市 时 间 ， 提 高 产品 质量 。VR 已 成 为 构造 虚拟 样机 ， 支 持 虚拟 样机 技术 的 重要 工具 。 
除 此 之 外 ，VR 技术 在 军事 、 科 技 、 商 业 、 建 筑 、 娱 乐 、 生 活 等 方面 都 有 应 用 。 


1.7.4 技术 发 展 前 景 的 展望 

正如 其 他 新 兴 科 学 技术 一 样 ， 虚 拟 现实 技术 也 是 许多 相关 学 科 领 域 交 叉 、 集 成 的 产物 。 它 的 研究 内 容 涉 
及 人 工 智 能、 计算 机 科学 、 电 子 学 、 传 感 硕 、 计 算 机 图 形 学 、 智 能 控制 、 心 理学 等 。VR 技术 虽然 没有 悠久 的 
历史 , 但 其 前 景 是 非常 可 观 的 。 它 涉及 科学 技术 的 多 个 方面 ,所 以 它 的 潜力 不 仅 是 对 虚拟 现实 技术 本 身 的 研究 ， 
还 有 此 技术 下 的 应 用 研究 。 虚 拟 现实 技术 具有 投入 低 、 回 收 高 的 优点 ， 在 很 多 方面 都 有 可 观 的 前 景 。 从 过 去 
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看 未 来 ， 不 难 预 测 ， 这 项 技术 将 继续 朝 着 更 加 智能 化 的 方 回 发 展 ， 主 要 在 动态 环境 建 模 技术 、 三 维 图 形 形 成 
和 显示 技术 、 新 型 交互 设备 的 研制 、 智 能 化 语音 虚拟 现实 建 模 ， 以 及 大 型 网 络 分 布 式 虚 拟 现实 这 几 方 面 得 到 
长 足 的 发 展 ， 不 论 是 可 行 性 还 是 效益 价值 ， 都 是 十 分 值得 期 待 的 。 


1 A 


1.8.1 大 数据 的 概念 


大 数据 (big data，mega data ) 指 的 是 需要 新 处 理 模式 才能 具有 更 强 的 决策 力 、 洞 察 力 和 流程 优化 能 力 的 
海量 、 高 增长 率 和 多 样 化 的 信息 资产 。 而 从 各 种 各 样 类 型 的 数据 中 ， 快速 获 得 有 价值 信息 的 能 力 就 是 大 数据 
技术 。 大 数据 无 法 用 单 台 计算 机 进行 处 理 ， 必 须 依 托 云 计算 的 分 布 式 处 理 、 分 布 式 数据 库 、 云 存储 和 虚拟 化 
技术 ， 其 特色 在 于 对 海量 数据 的 挖掘。 相 比 现 有 的 其 他 技术 而 言 ， 大 数据 最 核心 的 价值 在 于 对 于 海量 数据 进 
行 存 储 和 分 析 ， 它 在 “廉价 、 迅 速 、 优 化 ”这 三 方面 的 综合 成 本 是 最 优 的 。 


1.8.2 大 数据 的 特点 


大 数据 具有 以 下 特点 : 

QD 数据 体 量 巨大 ， 从 TB 级 别 跃 升 到 PB 级 别 。 据 监测 统计 ，2011 年 全 球 数据 总 量 已 经 达到 1.8 ZB，1 
ZB 等 于 1 万 亿 GB， 相 当 于 18 亿 个 1 TB 移动 硬盘 的 存储 量 ， 而 这 个 数值 还 在 以 每 两 年 翻 一 番 的 速度 增长 ， 
预计 到 2020 年 全 球 将 总 共 拥 有 35 ZB 的 数据 量 ， 增 长 近 20 倍 。 

@) 数据 类 型 繁多 ， 如 网 络 日 志 、 视 频 、 图 片 、 地 理 位 置信 息 等 。 

(3) 价值 密度 低 ， 以 视频 为 例 ， 连 续 不 间断 监控 过 程 中 ， 可 能 有 用 的 数据 仅仅 只 有 一 两 秒 。 

凤 处 理 速度 快 ， 这 一 点 和 传统 的 数据 挖掘 技术 有 着 本 质 的 不 同 。 物 联网 、 云 计算 、 移 动 互 联网 、 车 联网 、 
手机 、 平 板 计 算 机 、PC 以 及 遍布 地 球 各 个 角落 的 各 种 各 样 传 感 需 ， 无 一 不 是 数据 来 源 或 者 承载 者 。 


1.8.3 大 数据 时 代 

全 球 互 联网 巨头 都 已 意识 到 了 “大 数据 ”时 代 的 到 来 。 大 数据 时 代 网 民 和 消费 者 的 界限 正在 消 攻 ,企业 
的 疆界 变 得 模糊 ， 数 据 成 为 核心 的 资产 ， 并 将 深刻 影响 企业 的 业务 模式 ， 甚 至 重 构 其 文化 和 组 织 。 因 此 ， 大 
数据 对 国家 治理 模式 、 企 业 的 决策 、 组 织 和 业务 流程 、 个 人 生活 方式 都 将 产生 巨大 的 影响 。 

大 数据 开创 新 世界 ， 正 在 以 不 可 阻拦 的 磅 磷 气 势 ， 指 开 人 类 新 世纪 的 序幕 ， 宣 告 了 21 世纪 是 人 类 自主 发 
展 的 时 代 。 大 数据 让 人 类 对 一 切 事物 的 认识 回归 本 源 ， 影 响 经 济 生 活 、 政 治 博弈 、 社 会 管理 、 文 化 教育 科研 、 
医疗 保健 休闲 等 行业 ， 与 每 个 人 产生 密切 的 联系 。 

在 大 数据 时 代 ， 人 脑 信 息 转 换 为 计算 机 信息 成 为 可 能 。 科 学 家 们 通过 各 种 途径 模拟 人 脑 ， 试 图 解密 人 脑 
活动 ， 最 终 用 计算 机 代替 人 脑 发 出 指令 。 正 如 人 们 可 以 从 计算 机 下 载 所 需 的 知识 和 技能 一 样 ， 将 来 也 可 以 实 
现 将 人 脑 中 的 信息 直接 转换 为 计算 机 中 的 图 片 和 文字 ， 用 计算 机 施展 读 心术 。2012 年 ， 美 国 IBM 计算 机 专家 
用 运算 速度 最 快 的 9%6 台 计 算 机 ， 制 造 了 世界 上 第 一 个 “人 造 大 脑 "， 计算 机 精确 模拟 大 脑 不 再 是 痴人说梦 。 
大 数据 技术 的 发 展 有 可 能 解 开 宇宙 起 源 的 奥秘 。 因 为 计算 机 技术 将 一 切 信息 无 论 是 有 与 无 、 正 与 负 都 归结 为 0 
与 1， 原 来 一 切 存在 都 在 于 数 的 排列 组 合 ， 在 于 大 数据 。 


、 


1.8.4 云 计算 

1. 云 计 算 机 的 概念 

云 计算 (cloud computing ) 是 一 种 基于 互联 网 的 计算 方式 ， 通过 这 种 方式 ， 共 享 的 软 硬 件 资源 和 信息 可 以 
按 需 提供 给 计算 机 和 其 他 设备 。 

云 计算 机 是 继 20 世纪 80 年 代 大 型 计算 机 到 客户 端 - 服务 器 的 大 转变 之 后 的 又 一 种 巨变 。 用 户 不 再 需要 


26” 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+Offce 2010 ) (第 三 版 ) 





了 解 云 中 基础 设施 的 细节 ， 不 必 具 有 相应 的 专业 知识 ， 也 无 须 直 接 进行 计算 。 暴 型 的 云 计算 提供 商 往往 直接 
提供 通用 的 网 络 应 用 业务 ,可 以 通过 浏览 硕 等 软件 或 者 其 他 Web 服务 来 访问 ,而 软件 和 数据 都 存储 在 服务 上 右上。 
云 计算 机 的 概念 图 如 图 1-22 所 示 。 
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1-22 云 计 算 概念 图 


2. 云 计算 的 特点 

(1 ) 超大 规模 

“ 云 ” 具 有 相当 的 规模 ，Google 云 计算 已 经 拥有 100 多 万 台 服 务 需 ，Amazon 、IBM 、 微 软 、Yahoo 等 的 “ 云 
均 拥有 几 十 万 台 服 务 器 。 企 业 私有 云 一 般 拥 有 数 百 上 千 台 服务 右 。“ 云 ”赋予 用 户 前 所 未 有 的 计算 能 

(2 ) 虚拟 化 

云 计算 支持 用 户 在 任意 位 置 使 用 各 种 终端 获取 应 用 服务 。 所 请 求 的 资源 来 目 “ 云 ” ,而 不 是 固定 的 有 形 实体 。 
应 用 在 “ 云 ” 中 某 处 运行 ， 但 实际 上 用 户 无 须 了 解 、 也 订 用 担心 应 用 运行 的 具体 位 置 。 只 需要 一 台 笔 记 本 式 
计算 机 或 者 一 部 手机 ， 就 可 以 通过 网 络 服务 来 实现 我 们 需要 的 一 切 ， 甚 至 包括 超级 计算 这 样 的 任务 。 

(3 ) 高 可 靠 性 

“ 云 ” 使 用 了 数据 多 副本 容错 、 计 算 结 点 同 构 、 可 互 换 等 措施 来 保障 服务 的 可 靠 性 ， 使 用 云 计算 比 本 地 计 
算 更 可 靠 。 

(4 ) 通用 性 

云 计 算 不 针对 特定 的 应 用 ， 在 “ 云 ” 的 支撑 下 可 以 构造 出 千变万化 的 应 用 ， 同 一 个 “ 云 ” 可 以 同时 支撑 
不 同 的 应 用 运行 。 

(5 ) 高 可 扩展 性 

云 ” 的 规模 可 以 动态 伸缩 ， 满 足 应 用 和 用 户 规模 增长 的 需要 。 

(6) 按 需 服务 

“ 云 ” 是 一 个 庞大 的 资源 池 ， 可 按 需 购买 ;" 云 ”可 以 像 来 目 水 、 电 、 煤 气 那样 计 费 。 

(7 ) 极其 廉价 

由 于 “ 云 ”的 特殊 容错 措施， 可 以 平 用 极其 廉价 的 结 点 构成 ,“ 云 ”的 自动 化 集中 式 管理 使 大 量 企 业 无 须 
负担 日 益 高 兄 的 数据 中 心 管理 成 本 ,“ 云 ”的 通用 性 使 资源 的 利用 率 较 之 传统 系统 大 幅 提 升 ， 因 此 用 户 可 以 充 
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分 享受 “ 云 ” 的 低 成 本 优势 。 

(8 ) 潜在 的 危险 性 

云 计算 服务 除了 提供 计算 服务 外 ,还 提供 了 存储 服务 。 但 是 ， 云 计算 服务 当前 垄断 在 私人 机 构 ( 企业 ) 
手中 ， 而 他 们 仅仅 能 够 提供 商业 信用 。 对 于 商业 机 构 (特别 像 银 行 这 样 持 有 敏感 数据 的 商业 机 构 )， 无 论 
其 技术 优势 有 多 强 ， 都 不 可 避免 地 让 这 些 私 人 机 构 以 “数据 ( 信息 )” 的 重要 性 来 制约 。 另 一 方面 ， 云 计 
算 中 的 数据 对 于 数据 所 有 者 以 外 的 其 他 云 计 算 用户 是 保密 的 ， 但 是 对 于 提供 云 计 算 的 商业 机 构 而 言 确 宅 无 
秘密 可 言 。 所 有 这 些 潜在 的 危险 ， 都 是 商业 机 构 选 择 云 计算 服务 、 特 别 是 国外 机 构 提 供 的 云 计 算 服 务 时 ， 
不 得 不 考虑 的 一 个 重要 前 提 。 

3， 云 计算 的 主要 服务 形式 和 上 典型 应 用 

云 计算 的 表现 形式 多 种 多 样 ， 简 单 的 云 计算 在 人 们 日 常 网 络 应 用 中 随处 可 见 ， 例 如 腾讯 QQ 空间 提供 的 
在 线 制作 Flash 图 片 、Google 的 搜索 服务 、Google Docs 、Google Apps 等 。 目 前， 云 计 算 的 主要 服务 形式 有 SaaS 
( Software as a Service )、Paas ( Platform as a Service )、IaaS ( Infrastructure as a Service )。 

(1) 软件 即 服务 ( SaaS ) 

SaaS 服务 提供 商 将 应 用 软件 统一 部 署 在 自己 的 服务 器 上 ， 用 户 根 据 需 求 通过 互联 网 向 厂商 订购 应 用 软件 
服务 , 服务 提供 商 根据 客户 所 定 软件 的 数量 、 时 间 的 长 短 等 因素 收费 , 并 且 通 过 浏览 右 癌 客户 提供 软件 的 模式 。 
这 种 服务 模式 的 优势 是 : 由 服务 提供 商 维护 和 管理 软件 、 提 供 软 件 运行 的 硬件 设施 ， 用 户 只 需 能 够 接 和 互联 
网 的 终端 ， 即 可 随时 随地 使 用 软件 。 这 种 模式 下 ， 客 户 不 再 像 传 统 模式 那样 伦 费 大 量 资金 在 硬件 、 软 件 、 维 
护 人 员 上 ， 只 需要 支出 一 定 的 租赁 服务 费用 ， 通 过 互联 网 就 可 以 享受 到 相应 的 硬件 、 软 件 和 维护 服务 ， 这 和 是 
网 络 应 用 最 具有 效益 的 营运 模式 。 对 于 中 小 型 企业 来 说 ，Saas 是 采用 先进 技术 的 最 好 途径 。 

以 企业 管理 软件 来 说 ，SaaS 模式 的 云 计算 ERP 可 以 让 客户 根据 并 发 用 户 的 数量 、 所 用 功能 多 少 、 数 据 存 
储 容量 、 使 用 时 间 长 短 等 因素 的 不 同 ， 按 需 支 付 服务 费用 。 既 不 用 支付 软件 许可 费用 ， 也 不 需要 支付 采购 服 
务 器 等 硬件 设备 费用 , 更 不 需要 支付 购买 操作 系统 、 数 据 库 等 平台 软件 费用 , 且 不 用 承担 软件 项 目 定制 开发 、 
实施 费用 ， 也 不 需要 承担 开 维护 部 门 费 用 。 实 际 上 ， 云 计算 ERP 正 是 继承 了 开源 ERP 免 许 可 费用 只 收服 务 
费 的 重要 特征 ， 突 出 了 服务 的 ERP 产品 。 

目前 ,Saleforce.com 是 提供 这 类 服务 最 有 名 的 公司 ,Google Docs .Google Apps 和 Zoho office 也 属于 这 类 服务 。 

(2 ) 平台 即 服务 (Paas ) 

PaaS 是 一 种 分 布 式 平台 服务 ,厂商 提供 开发 环境 、 服 务 器 平台 、 硬 件 资源 等 服务 给 客户 ， 用 户 在 其 平 合 
基础 上 定制 开发 自己 的 应 用 程序 并 通过 其 服务 器 和 互联 网 传递 给 其 他 客户 。Paas 能 够 给 企业 或 个 人 提供 人 研发 
的 中 间 件 平台 ， 提 供应 用 程序 开发 、 数 据 库 、 应 用 服务 器 、 试 验 、 托 管 及 应 用 服务 。 

Google App Engine 、Salesforce 的 force.com 平台 、 八 百 客 的 800APP 是 Paas 的 代表 产品 。 以 Google App 
Engine 为 例 ， 它 是 一 个 由 Python 应 用 服务 硕 群 、BigTable 数据 库 及 GFS 组 成 的 平台 ， 为 开发 者 提供 一 体 化 主 
机 服务 器 及 可 自动 升级 的 在 线 应 用 服务 。 用 户 编写 应 用 程序 并 在 Google 的 基础 架构 上 运行 就 可 以 为 互联 网 用 
户 提 供 服 务 ，Google 提供 应 用 运行 及 维护 所 需要 的 平台 资源 。 

(3 ) 基础 设施 即 服务 〈Iaas ) 

[aas 即 把 厂商 的 由 多 台 服 务 器 组 成 的 “云端 ”基础 设施 , 作为 计量 服务 提供 给 客户 。 它 将 内 存 、1/0 设备 、 
存储 和 计算 能 力 整 合成 一 个 虚拟 的 资源 池 为 整个 业界 提供 所 需要 的 存储 资源 和 虚拟 化 服务 天 等 服务 。 这 和 是 一 
种 托管 型 硬件 方式 ， 用 户 付 费 使 用 厂商 的 硬件 设施 。 例 如 ，Amazon Web 服务 (AWS )、IBM 的 BlueCloud 等 均 
是 将 基础 设施 作为 服务 出 租 。 

Iaas 的 用 户 只 需 低 成 本 硬件 ， 按 需 租 用 相应 计算 能 力 和 存储 能 力 ， 大 幅 降 低 了 用 户 在 便 件 上 的 开销 。 

目前 ， 以 Google 云 应 用 最 具 代 表 性 ， 例 如 Google Docs、Google Apps、Google Sites， 云 计算 应 用 平台 
CoogleAppEngine。 

Google Docs 是 最 早 推出 的 云 计算 应 用 ， 是 软件 即 服务 思想 的 典型 应 用 。 它 是 类 似 于 微软 Office 的 在 线 办 
公 软 件 ， 可 以 处 理 和 搜索 文档 、 表 格 、 约 灯 片 ， 并 可 以 通过 网 络 和 他 人 分 享 并 设置 共享 权限 。GCoogle 文件 是 
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基于 网 络 的 文字 处 理 和 电子 表格 程序 ， 可 提高 协作 效率 ， 多 名 用 户 可 同时 在 线 更 改 文件 ， 并 可 以 实时 看 到 其 
他 成 员 所 做 的 编辑 。 用 户 只 需 一 台 接 和 互联 网 的 计算 机 和 可 以 使 用 Google 文件 的 标准 浏览 器 即 可 在 线 创 建 和 
管理 、 实 时 协作 、 权 限 管理 、 共 享 、 搜 索 、 修 订 历 史记 录 ， 并 可 随时 随地 进行 访问 ， 大 幅 提 高 了 文件 操作 的 
共享 和 协同 能 

Google Pe 是 Google 企业 应 用 套件 ， 可 使 用 户 能 够 处 理 日 渐 庞 大 的 信息 量 ， 随 时 随地 保持 联系 ， 并 可 与 
其 他 同事 、 客 户 和 合作 伙伴 进行 沟通 、 共 享 和 协作 。 它 集成 了 Gmail、GoogleTalk、Google 日 历 、Google Docs、 
云 应 用 Coogle Sites 、API 扩展 以 及 一 些 管理 功能 ， 包 含 了 通信 、 协 作 与 发 布 、 管 理 服务 三 方面 的 应 用 ， 并 且 
拥有 云 计 算 的 特征 ， 能 A A 男 外 ， 它 还 具有 低 成 本 的 优势 和 托管 的 便捷 ， 用 户 
无 须 目 维护 和 管理 措 建 的 协同 共享 

Google Sites 是 Google 最 新 发 布 的 云 计算 应 用 ， 作 为 Google Apps 的 一 个 组 件 出 现 。 它 是 一 个 侧重 于 团 
队 协 作 的 网 站 编辑 工具 ， 可 利用 它 创 建 一 个 各 种 类 型 的 团队 网 站 ， 通 过 Google Sites 可 将 所 有 类 型 的 文件 
包括 文档 、 视 频 、 相 片 、 日 历 及 附件 等 导 好 友 、 团 队 或 整个 网 络 分 享 。 

Google App Engine 是 Coogle 在 2008 年 4 月 发 布 的 一 个 平台 ,使 用 户 可 以 在 Google 的 基础 架构 上 开发 和 部 
署 运行 自己 的 应 用 程序 。 目 前 ，GCoogle App Engine 支持 Python 语言 和 Java 语言， 每 个 Google App Engine 应 用 
程序 可 以 使 用 500 MB 的 持久 存储 空间 并 可 支持 每 月 500 万 综合 浏览 量 的 带宽 。 并 且 ，Google App Engine 应 用 
程序 易于 构建 和 维护 ， 根 据 用 户 的 Google App Engine 还 推出 了 软件 开发 套件 (SDK )， 包 括 可 以 在 用 户 本 地 计 
算 机 上 模拟 所 有 Google App Engine 服务 的 网 络 服务 需 应 用 程序 。 

4. 国内 知名 的 云 平台 

和 四 戎 = 证 

百度 云 的 logo 如 图 1-23 所 示 。 

网 址 : yun.baidu.com; 云 服 务 需 : 无 ; 应 用 程序 引擎 : BAT; 开发 环境 : Node.js、PHP、Python 、Java、 
Static; 云 数据 库 : MySQL、MongoDB、Redistribution; 其 他 服务 : 语音 识别 、 人 脸 识 别 、 百 度 翻 详 、 白 度 地 图 、 
云 推送 。 

(2 ) 阿里 云 

阿里 云 的 logo 如 图 1-24 所 示 。 

网 址 : www.aliyun.com; 云 服 务 器 : 有 ; 应 用 程序 引擎 : ACE; 开发 环境 : PHP、Java; 云 数据 库 : 
MySQL 、SQLServer; 其 他 服务 : 阿里 应 用 的 spendy 

(3 ) 腾讯 云 、\ 

腾讯 云 的 logo 如 图 1-25 所 示 。 

网 址 : www.qcloud.com; 云 服务 器 : 有 ; 应 用 程序 引擎 : 即将 推出 ; 开发 环境 (预计 ): PHP、Java; 云 数 
据 库 : MySQL; 其 他 服务 : 腾讯 应 用 的 恨 好 对 接 。 


小 和 
好 CN 
本 阿里 C2 alivyon A 腾讯 去 / 


百度 去 


1-23 有 自 度 云 logo 1-24 阿里 云 logo 1-25 腾讯 云 logo 


随 看 计算 机 的 快速 发 展 以 及 计算 机 网 络 的 普及 ,计算机 安全 问题 越 来 越 受 到 广泛 的 重视 与 关注 。 国 际 


标准 化 组 织 (1SO ) 对 计算 机 安全 的 定义 是 : 为 数据 处 理 系统 建立 和 采取 的 技术 及 管理 的 安全 保护 ， 保 护 计 
算 机 硬件 、 软 件 、 数 据 不 因 偶然 的 或 恶意 的 原因 而 遭 破坏 、 更 改 、 泄 露 。 
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对 计算 机 安全 的 威胁 多 种 多 样 ， 主 要 是 自然 因素 和 人 为 因素 。 自 然 因素 是 指 一 些 意外 事故 的 威胁 ; 人 为 
因素 是 指 人 为 的 人 侵 和 破坏 ， 主 要 是 计算 机 病毒 和 网 络 黑客 。 

计算 机 安全 可 以 从 管理 安全 、 技 术 安全 和 环境 安全 三 方面 着 手工 作 。 本 节 只 讨论 计算 机 病毒 对 计算 机 的 
破坏 和 如 何 防护 。 


1.9.1 计算 机 病毒 


1. 计算 机 病毒 的 概念 

计算 机 病毒 ( computer virus ) 在 《中 华人 民 共 和 国 计 算 机 信息 系统 安全 保护 条 例 》 中 有 明确 定义 :“ 病 
毒 指 编制 或 者 在 计算 机 程序 中 搬入 的 破坏 计算 机 功能 或 者 破坏 数据 ， 影 响 计 算 机 使 用 并 且 能 够 自我 复制 的 
一 组 计算 机 指令 或 者 程序 代码 。” 通 俗 地 讲 , 病毒 就 是 人 为 的 特殊 程序 , 具有 自我 复制 能 力 、 很 强 的 感染 性 、 
一 定 的 潜伏 性 、 特 定 的 触发 性 和 极 大 的 破坏 性 。 

2. 计算 机 病毒 的 特征 

(1 ) 非 授权 可 执行 性 

计算 机 病毒 隐藏 在 合法 的 程序 或 数据 中 ， 当 用 尺 运行 正 常 程序 时 ， 病 毒 伺机 和 守 取 到 系统 的 控制 权 ， 得 以 
抢先 运行 ， 然 而 此 时 用 户 还 认为 在 执行 正常 程序 。 

(2 ) 隐蔽 性 

计算 机 病毒 是 一 种 具有 较 高 编程 技巧 且 短 小 精 悍 的 可 执行 程序 ， 它 通常 总 是 隐藏 在 操作 系统 、 引 导 程 序 、 
可 执行 文件 或 数据 文件 中 ,不易 被 人 们 发 现 。 

(3 ) 传染 性 

传染 性 是 计算 机 病毒 最 重要 的 一 个 特征 。 病 毒 程 序 一 旦 侵入 计算 机 系统 就 通过 上 自我 复制 迅速 传播 ， 具 有 
再 生 与 扩散 能 力 。 计 算 机 病毒 可 以 从 一 个 程序 传染 到 另 一 个 程序 ， 从 一 台 计 算 机 传染 到 另 一 台 计 算 机 ， 从 一 
个 计算 机 网 络 传染 到 男 一 个 计算 机 网 络 。 

(4 ) 潜伏 性 

计算 机 病毒 具有 依附 于 其 他 媒体 而 寄生 的 能 力 ， 病 毒 可 以 悄悄 隐藏 起 来 ， 这 种 媒体 称 为 计算 机 病毒 的 
和 宿主。 入 侵 计 算 机 的 病毒 可 以 在 一 段 时 间 内 不 发 作 ， 然 后 在 用 户 不 察觉 的 情况 下 进行 传染 。 一 旦 达到 某 种 
条 件 ， 隐 蔽 潜伏 的 病毒 就 肆虐 地 进行 复制 、 变 形 、 传 染 、 破 坏 。 

(5 ) 表现 性 或 破坏 性 

无 论 何 种 病毒 程序 一 旦 侵入 系统 都 会 对 操作 系统 的 运行 造成 不 同 程度 的 影响 。 即 使 不 直接 产生 破坏 作用 
的 病毒 程序 也 要 占用 系统 资源 。 绝 大 多 数 病毒 程序 要 显示 一 些 文字 或 图 像 ， 影 响 系 统 的 正常 运行 ， 还 有 一 些 
病毒 程序 删除 文件 ， 甚 至 摧毁 整个 系统 和 数据 ， 使 之 无 法 恢复 ， 造 成 无 可 挽回 的 损失 。 

(6 ) 可 触发 性 

计算 机 病毒 一 般 都 有 一 个 或 者 几 个 触发 条 件 ， 用 来 激活 病毒 的 表现 部 分 或 破坏 部 分 。 触 发 的 实质 是 一 种 
条 件 的 控制 ， 病 毒 程序 可 以 依据 设计 者 的 要 求 ， 在 一 定 条 件 下 实施 攻击 。 这 些 条 件 可 能 是 病毒 设计 好 的 特定 
字符 、 某 个 特定 日 期 或 特定 时 刻 ， 或 者 是 病毒 内 置 的 计数 器 达 到 一 定 次 数 等 。 一 旦 满足 触发 条 件 或 者 激活 病 
毒 的 传染 机 制 ， 病 毒 就 会 进行 传染 。 

3. 计算 机 病毒 的 类 型 

( 1 ) 引导 型 病毒 

引导 型 病毒 又 称 操作 系统 型 病毒 ， 主 要 寄生 在 硬盘 的 主 引 导 程 序 中 ， 当 系统 启动 时 进入 内 存 ， 伺 机 传染 
和 破坏 。 典 型 的 引导 型 病毒 有 大 打 病 毒 、 小 球 病毒 等 。 

(2 ) 文件 型 病毒 

文件 型 病毒 一 般 感 染 可 执行 文件 (扩展 名 为 .com 或 .exe 的 文件 )。 在 用 户 调用 染 毒 的 可 执行 文件 时 ， 病 
毒 首先 被 运行 ， 然 后 驻 留 内 存 传染 其 他 文件 ， 如 CIH 病毒 。 





(3 ) 安 病毒 

宏 病 毒 是 利用 办 公 眉 动 化 软件 (如 Word、Excel 等 ) 提供 的 “ 安 ” 命 令 编制 的 病毒 ， 通 常 寄生 于 为 文档 
或 模板 编写 的 宏 中 。 一 旦 用 户 打开 感染 病毒 的 文档 ， 安 病毒 即 被 激活 并 驻 留 在 普通 模板 上 ， 使 所 有 能 自动 保 
存 的 文档 都 感染 这 种 病毒 。 安 病毒 可 以 影响 文档 的 打开 、 存 储 、 关 闭 等 操作 ， 可 删除 文件 、 随 意 复制 文件 、 
修改 文件 名 或 存储 路 径 、 封 闭 有 关 莱 单 ， 还 可 造成 不 能 正常 打印 ， 使 人 们 无 法 正常 使 用 文件 。 

(4 ) 网 络 病毒 

因特网 的 广泛 使 用 ， 使 利用 网 络 传播 病毒 成 为 病毒 发 展 的 新 趋势 。 网 络 病毒 一 般 利 用 网 络 的 通信 功能 ， 
将 目 身 从 一 个 结 点 发 送 到 另 一 个 结 点 ， 并 有 目 行 启动。 它们 对 网 络 计算 机 ， 尤 其 是 网 络 服务 天 主动 进行 攻击 ， 
不 仅 非 法 占用 了 网 络 资源 ， 而 且 导 致 网 络 堵塞 其 至 造成 整个 网 络 系统 的 瘫痪 。 蠕 虫 病毒 ( worm )、 特 洛 伊 木 
马 ( trojan ) 病毒 、 冲 击 波 ( blaster ) 病毒 、 电 子 邮 件 病 毒 都 属于 网 络 病毒 。 

(5 ) 混合 型 病毒 

混合 型 病毒 是 以 上 两 种 或 两 种 以 上 病毒 的 混合 。 例 如 ， 有 些 混合 型 病毒 既 能 感染 磁盘 的 引导 区 ， 又 能 感 
染 可 执行 文件 ; 有 些 电 子 邮件 病毒 则 是 文件 型 病毒 和 宏 病 毒 的 混合 体 。 

4. 计算 机 感染 病毒 后 的 常见 症状 

了 解 计算 机 感染 病毒 后 的 各 种 症状 ， 有 助 于 及 时 发 现 病毒 。 第 见 的 症状 如 下 : 

JU 屏幕 显示 异常 。 屏 幕 上 出 现 异 常 图 形 、 莫 名 其 妙 的 问候 语 ， 或 直接 显示 某 种 病毒 的 标志 信息 。 

@) 系统 运行 异常 。 原 来 能 正常 运行 的 程序 现在 无 法 运行 或 运行 速度 明显 减 慢 ， 经 党 出现 异常 死机 ， 或 无 
故 重 新 局 动 ， 或 蜂 鸣 天 无 故 发 声 。 

G) 硬盘 存储 异常 。 硬 盘 空 间 突然 减少 ， 经 常 无 故 读 / 写 磁盘 ， 或 磁盘 驱动 器 “丢失 ”等 。 

山内 存 异 常 。 内 存 空间 又 然 变 小 ， 出 现 内 存 空 间 不 足 ， 不 能 加 载 执行 文件 的 提示 。 

@) 文件 异常 。 例 如 ， 文 件 名 称 、 扩 展 名 、 日 期 等 属性 被 更 改 ， 文 件 长 度 加 长 ， 文 件 内 容 改变 ， 文 件 被 加 
密 , 文件 打 不 开 , 文件 被 删除 , 甚至 便 盘 被 格式 化 等 。 莫 名 其 妙 地 出 现 许多 来 历 不 明 的 隐藏 文件 或 者 其 他 文件 。 
可 执行 文件 运行 后 ， 神 秘 地 消失 ， 或 者 产生 出 新 的 文件 。 某 些 应 用 程序 被 屏蔽 ， 不 能 运行 。 

人 打印 机 异常 。 不 能 打印 汉字 或 打印 机 “丢失 ”等 。 

CO 硬件 损坏 。 例 如 ，CMOS 中 的 数据 被 改写 ， 不 能 继续 使 用 ; BIOS 芯片 被 改写 等 。 


1.9.2 ”网络 墨客 


黑客 ( hacker )， 原 指 那些 掌握 高 级 硬件 和 软件 知识 ， 能 剂 析 系 统 的 人 ， 但 现在 “墨客 ”已 变 成 了 网 络 犯 
菲 的 代名词 。 黑 客 就 是 利用 计算 机 技术 、 网 络 技术 , 非法 侵入 、 干 扰 、 破 坏 他 人 计算 机 系统 , 或 擅自 操作 、 使 用 、 
稻 取 他 人 的 计算 机 信息 资源 ， 对 电子 信息 交流 和 网 络 实体 安全 具有 威胁 性 和 危害 性 的 人 。 

黑客 攻击 网 络 的 方法 是 不 停 寻找 因特网 上 的 安全 缺陷 ， 以 便 乘虚 而 人 。 黑 客 主要 通过 竺 握 的 技术 进行 犯 
罪 活 动 , 如 宪 视 政府 、 盏 队 的 机 密 信 息 , 企业 内 部 的 商业 秘密 , 个 人 的 隐私 资料 等 ; 截取 银行 账号 、 信 用 卡 密码 ， 
以 盗 取 巨额 资金 ; 攻击 网 上 服务 希 ， 使 其 次 痪 ， 或 取得 其 控制 权 ， 人 修改、 删除 重要 文件 ， 发 布 不 法 言论 等 。 


1.9.3 ”计算 机 病毒 与 黑客 的 防范 

计算 机 病毒 和 黑客 的 出 现 给 计算 机 安全 提出 了 严峻 的 挑战 ， 解 决 问题 最 重要 的 一 点 就 是 树立 “预防 为 主 ， 
防治 结合 ”的 思想 ， 树 立 计算 机 安全 意识 ， 防 患 于 未 然 ， 积 极地 预防 黑客 的 攻击 和 计算 机 病毒 的 侵入 。 

1， 防范 措施 : 

GD 对 外 来 的 计算 机 存储 介质 (光盘 、 闪 存盘、 移动 硬盘 等 ) 或 软件 要 进行 病毒 检测 ,确认 无 毒 后 才能 使 用 。 

@) 在 别人 的 计算 机 使 用 自己 的 闪存 盘 或 移动 硬盘 时 ， 必 须 处 于 写 保 护 状 态 。 

@ 不 要 运行 来 历 不 明 的 程序 或 使 用 盗版 软件 。 

@ 不 要 在 系统 盘 上 存放 用 户 的 数据 和 程序 。 

@) 对 于 重要 的 系统 盘 、 数 据 盘 以 及 磁盘 上 的 重要 信息 要 经 常备 份 ， 以 便 遭 到 破坏 后 能 及 时 得 到 恢复 。 
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(@) 利用 加 密 技 术 ， 对 数据 与 信息 在 传输 过 程 中 进行 加 密 。 

Q 利用 访问 控制 权限 技术 规定 用 户 对 文件 、 数 据 库 、 设 备 等 的 访问 权限 。 

@ 不 定时 更 换 系 统 的 密码 ， 且 提高 密码 的 复杂 度 ， 以 增强 人 侵 者 破译 的 难度 。 

(9) 迅速 隔离 被 感染 的 计算 机 。 当 计算 机 发 现 病 毒 或 异常 时 应 立刻 断 网 ， 以 防止 计算 机 受到 更 多 的 感染 ， 
或 者 成 为 传播 源 ， 再 次 感染 其 他 计算 机 。 

40 不 要 轻易 下 载 和 使 用 网 上 的 软件 ; 不 要 轻易 打开 来 历 不 明 的 邮件 中 的 附件 ; 不 要 浏览 一 些 不 太 了 解 
的 网 站 ; 不 要 执行 从 Internet 下 载 后 未 经 杀毒 处 理 的 软件 ; 调整 好 浏览 杏 的 安全 设置 ， 并 且 花 止 一 些 脚本 和 
ActiveX 控件 的 运行 ， 防 止 亚 性 代码 的 破坏 。 对 于 通过 网 络 传输 的 文件 ， 应 在 传输 前 和 接收 后 使 用 反 病 毒 软件 
进行 检测 和 清除 病毒 ， 以 确保 文件 不 携带 病毒 。 

d 关闭 或 删除 系统 中 不 需要 的 服务 。 上 默认 情况 下 ， 许 多 操作 系统 会 安装 一 些 辅助 服务 ， 如 FTP 客户 端 、 
Telnet 等 。 这 些 服 务 为 攻击 者 提供 了 方便 ， 如 果 用 户 不 需要 使 用 这 些 功 能 ， 可 删除 它们 ， 这样 可 以 大 幅 减 少 
攻击 的 可 能 性 。 

d2) 购买 并 安 污 正版 的 具有 实时 监控 功能 的 杀毒 卡 或 反 病 毒 软件 ， 时 刻 监 视 系统 的 各 种 寞 津 并 及 时 报 去 ， 
以 防止 病毒 的 侵入 。 此 外 ， 还 要 经 币 更 新 反 病 毒 软 侏 的 版 本 ， 以 及 升级 操作 系统 ， 安 效 墙 塞 漏洞 的 补丁 。 

(3 对 于 网 络 环境 ， 应 设置 “病毒 防火 墙 ”。 | 

2. 利用 防火 墙 技术 

防火 墙 是 指 设 置 在 不 同 网 络 〈 如 可 信任 的 企业 内 部 网 和 不 可 信 的 公共 网 ) 或 网 络 安全 域 之 间 的 一 系列 部 
件 的 组 合 。 它 可 通过 监测 、 限 制 、 更 改 跨越 防火 墙 的 数据 流 ， 尽 可 能 地 对 外 部 屏蔽 网 络 内 部 的 信息 、 结 构 和 
运行 状况 ， 以 此 来 实现 网 络 的 安全 保护 。 

在 逻辑 上 ， 防 火 墙 是 一 个 分 离 希 、 一 个 限制 部 ， 也 是 一 个 分 析 筑 ， 有 效 地 监控 了 内 部 网 和 Internet 之 间 的 
任何 活动 ， 保 证 了 内 部 网 络 的 安全 。 典 型 的 防火 墙 具 有 以 下 三 方面 的 基本 特性 : 

中 内部、 外 部 网 络 之 间 的 所 有 网 络 数 据 流 部 必须 经 过 防火 墙 。 

@) 只 有 符合 安全 策略 的 数据 流 才 能 够 通过 防火 墙 。 

G@) 防火 墙 目 身 具 有 非常 强 的 抗 攻击 能 

目前 稼 见 的 防火 场 有 Windows 防火 墙 、 大 网 防火 墙 、 瑞 星 防火 墙 、 江 民 防 火 墙 、 卡 巴 斯 基 防火 墙 等 。 

3. 用 杀毒 软件 清除 病毒 

杀毒 软件 又 称 反 病毒 软件 ， 是 用 于 消除 计算 机 病毒 、 特 洛 伊 木 马 和 恶意 软件 ， 保 护 计 算 机 安全 的 一 类 软 
件 的 总 称 ， 可 以 对 资源 进行 实时 监控 ,阻止 外 来 侵 楼 。 杀 毒 软件 通常 集成 病毒 监控 、 识 别 、 扫 描 和 清除 及 病 
毒 库 目 动 升级 等 功能 。 杀 毒 软 件 的 任务 是 实时 监控 和 扫 摘 磁盘， 其 实时 监控 方式 因 软件 而 异 。 有 的 杀毒 软件 
是 通过 在 内 存 中 划分 一 部 分 空间 ， 将 计算 机 中 流 过 内 存 的 数据 与 杀毒 软件 目 喘 所 市 的 病毒 库 ( 包含 病毒 定义 ) 
的 特征 码 相 比较 ， 以 判断 是 否 为 病毒 。 邦 一 些 杀毒 软件 则 在 所 划分 到 的 内 存 空间 中 ， 虚 拟 执行 系统 或 用 户 提 
交 的 程序 ， 根 据 其 行为 或 结果 做 出 判断 。 部 分 杀毒 软件 通过 在 系统 添加 驱动 程序 的 方式 进驻 系统 ， 并 且 随 操 
作 系 统 启 动 。 大 部 分 杀毒 软件 还 具有 防火 载 功 能 。 , 

目前 ， 使 用 较 多 的 杀毒 软件 有 卡巴 斯 基 、NOD32、 诺 顿 、 瑞 星 、 江 民 、 金 山 毒 壬 等 ,具体 信息 可 在 相关 
网 站 中 查询 。 个 别 杀 毒 软件 还 永久 人 免费 使 用 ， 如 360 杀毒 软件 。 

由 于 计算 机 病毒 种 类 尝 多 ， 新 病毒 义 在 不 断 出 现 ， 病 毒 对 反 病 毒 软件 来 说 永 卫 是 超前 的 ， 也 就 是 说 ， 浓 
除 病毒 的 工作 具有 被 动 性 。 切 断 病 毒 的 传播 途径 ， 防 止 病毒 的 入侵 比 清 除 病毒 更 重要 。 


0 





1.10.1 人 工 智 能 的 定义 
智能 (intelligence ) 是 人 类 与 生 俱 来 的 ， 它 是 人 类 感觉 器 官 的 直接 感觉 和 大 脑 思 维 的 综合 体 。 智 能 及 知 
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能 的 本 质 是 古今 中 外 许多 哲学 家 、 脑 科学 家 一 直 在 努力 探索 和 研究 的 问题 ， 但 至 今 仍然 没有 完全 了 解 。 近 些 
年 来 ， 随 着 脑 科 学 、 神 经 心理 学 等 研究 的 进展 ， 人 们 对 人 脑 的 结构 和 功能 有 了 初步 认识 ， 但 对 整个 神经 系统 
的 内 部 结构 和 作用 机 制 ， 特 别 是 脑 的 功能 原理 没有 认识 清楚 。 因 此 ， 很 难 对 智能 给 出 确切 的 定义 。 

从 心理 学 上 讲 ,， 一 般 认 为 从 感觉 到 记忆 再 到 思维 这 一 过 程 ， 称 为 “ 智 甘 "， 产 生 了 行为 和 语言 ， 将 行为 和 
语言 的 表达 过 程 称 为 “能 力 ”, 两 者 合 称 “智能 "。 将 感觉 、 回 忆 、 思 维 、 语 言 、 行 为 的 整个 过 程 称 为 镶 能 过 程 ， 
它 是 智力 和 能 力 的 表现 。 具体 地 讲 ,智能 包括 感知 与 认识 客观 事物 .客观 世界 和 有 目 我 的 能 力 ,通过 学 习 获 取 知 识 、 
积累 经 验 的 能 力 ; 运用 语言 进行 抽象 、 概 括 和 表达 能 力 ; 联想 、 分 析 、 判 断 和 推理 能 力 ; 理解 知识 、 运 用 知 
识 和 经 验 ， 分 析 问 题 、 解 决 问 题 的 能 力 ; 发现、 发明、 创造、 创新 能 力 等 。 智 能 可 以 运用 智商 来 描述 其 在 个 
体 中 发 挥 智 能 的 程度 。 一 个 人 的 智能 既 有 先天 遗传 因素 ， 也 有 后 天 的 学 习 和 知识 ( 智力 ) 积累 因素 ， 人 类 的 
这 种 与 生 俱 来 的 智能 可 看 作 是 目 然 佑 能 。 

人 工 智能 ( artificial intelligence，AI ) 是 相对 于 人 类 的 自然 智能 而 言 的 ， 即 用 人 工 智 能 的 方法 和 技术 ， 对 
人 类 的 自然 智能 进行 模仿 、 扩 展 和 应 用 ， 让 机 需 具 有 人 类 的 思维 能 力 。 它 是 研究 、 开 发 用 于 模拟 、 延 伸 和 扩 
展 人 的 智能 的 理论 、 方 法 、 技 术 及 应 用 系统 的 一 门 技术 科学 。 人 工 智能 是 计算 机 科学 的 一 个 分 文 ， 它 企图 了 
解 智能 的 实质 ， 并 产生 出 一 种 新 的 能 以 人 类 智能 相似 的 方式 做 出 反应 的 智能 机 符 ， 该 领域 的 研究 包括 机 符 人 、 
机 器 学 习 、 语 言 识 别 、 图 像 识 别 、 自 然 语言 处 理 和 专家 系统 等 。 


1.10.2 人工 智 能 的 发 展 阶段 


1956 年 夏季 ， 以 麦 卡 赛 、 明 斯 基 、 罗 切 斯 特 和 香农 等 为 首 的 一 批 有 远见 蛙 识 的 年 轻 科 学 家 在 一 起 聚会 ， 
共同 研究 和 探讨 用 机 需 模 拟 智能 的 一 系列 有 关 问 题 , 并 首次 提出 了 “人 工 智能 ”这 一 术语 ,标志 着 “人 工 智 能 ” 
这 门 新 兴学 科 的 正式 诞生 。 

从 1956 年 正式 提出 人 工 智 能 学 科 算 起 ，60 多 年 来 ， 人 工 智 能 取得 长 足 的 发 展 ， 成 为 一 门 广泛 的 交 义 和 
前 沿 科学 。 总 的 来 说 ， 人 工 智 能 的 目的 就 是 让 计算 机 这 人 台 机 器 能 够 像 人 一 样 思考 。 当 计算 机 出 现 后 ， 人 类 开 
始 真正 有 了 一 个 可 以 模拟 人 类 思维 的 工具 ， 在 以 后 的 岁月 中 ,无数 科学 家 为 这 个 目标 努力 着 。 如 今 人 工 智 能 
已 经 不 再 是 几 个 科学 家 的 专利 ， 全 世界 几乎 所 有 大 学 的 计算 机 系 都 有 人 在 研究 这 门 学 科 ， 学 习 计 算 机 的 大 学 
生 也 必须 学 习 这 样 一 门 课 程 。 在 人 们 不 懈 的 努力 下 ， 如 今 计 算 机 似乎 已 经 变 得 十 分 聪明 。 例 如 ，1997 年 5 月 ， 
IBM 公司 研制 的 深蓝 (DEEP BLUE ) 计算 机 战胜 了 国际 象棋 大 师 卡 斯 帕 洛 夫 ( KASPAROV )。 大 家 或 许 不 会 注 
意 到 ， 在 一 些 地 方 计算 机 帮助 人 们 进行 原来 只 属于 人 类 的 工作 ,计算 机 以 它 的 高 速 和 准确 为 人 类 发 挥 着 巨大 
的 作用 。 人 工 智能 始终 是 计算 机 科学 的 前 治学 科 ， 计 算 机 编程 语言 和 其 他 计算 机 软件 都 因为 有 了 人 工 千 能 的 
进展 而 得 以 存在 。 


1.10.3 人工 智能 的 研究 


人 工 智能 应 用 无 疑 是 计算 机 应 用 的 最 高 境界 ， 它 追求 机 需 和 人 类 深层 次 上 的 一 致 。 但 是 ， 人 工 智能 人 研究 
和 应 用 并 不 像 数 值 计算 、 事 务 处 理 、 计 算 机 辅助 、 过 程控 制 那 样 直接 和 可 描述 。 因 为 人 类 本 身 的 思维 就 是 最 
复杂 的 事情 ， 它 涉及 哲学 、 思 维和 科学、 逻辑 学 、 生 命 科 学 、 心 理学 、 语 言 学 、 数 学 、 物 理学 、 计 算 机 科学 等 
众多 学 科 领 域 。 所 以 ， 人 工 智 能 的 研究 道路 更 加 曲折 。 但 是 ， 这 些 年 来 ,一 些 融 合 了 人 类 知识 的 具有 感知 、 
学 习 、 推 理 、 决 策 等 思维 特征 的 计算 机 系统 也 不 断 出 现 。 例 如 ， 各 种 建立 在 领域 专家 知识 基础 上 的 专家 系统 、 
辅助 决策 支持 系统 等 都 取得 了 良好 的 应 用 效果 。 





e 掌握 启动 与 退出 Windows 7 操作 系 统 的 方法 。 


e 掌握 文件 窗口 和 资源 管理 器 的 使 用 。 
e 掌握 磁盘 浏览 、 格 式 化 、 属 性 设置 、 碎片 整理 、 入 办 坟 清 小 的 方 注 ， 
。 掌握 控制 面板 的 使 用 方法 。 
掌握 应 用 程序 安装 、 删 除 、 启 动 、 退出 的 方法 2。、、 站 
e 能 够 使 用 常用 的 工具 软件 ， 并 了 解 各 种 常用 工具 软件 的 用 途 。 

e 了 解 Windows 7 操作 系统 的 维护 。 


操作 系统 operating system, OS ) 是 最 基本 的 系统 软件 ， 它 是 控制 和 管理 计算 机 所 
有 硬件 和 软件 资源 的 一 组 程序 ， 是 用 户 和 计算 机 之 间 的 通信 界面。 用 户 通过 操作 系统 的 
使 用 和 设置 ， 可 使 计算 机 更 有 效 地 进行 工作 。 操 作 系 统 具 有 进程 管理 、 存 储 需 管理 、 设 
备 管理 、 文 件 管理 和 任务 管理 5 个 功能 。 | 

Windows 7 是 微软 继 Windows XP、Windows Vista 之 后 的 又 一 代 操 作 系 统 ， 它 具有 性 口 i Se 中 
能 更 高 、 启 动 更 快 、 兼 容 性 更 强 等 很 多 新 特性 和 优点 ， 提 高 了 屏幕 触 控 支持 和 手写 识别 ， PB 
支持 虚拟 人 硬盘， 改善 多 内 核 处 理 右 ， 改 善 开 机 速度 和 内 核 改 进 等 。Windows 7 的 设计 主要 
围绕 5 个 重点 一 一 针对 笔记 本 式 计算 机 的 特有 设计 、 基 于 应 用 服务 的 设计 、 用 户 的 个 性 化 、 视 听 娱 乐 的 优化 、 
用 户 兄 用 性 的 新 引擎 。 








启动 Windows 7 后， 在 桌面 上 显示 “计算 机 ”“ 回 收 站 ”“IE 8.0” 等 图 标 ， 利 用 “开始 ”按钮 几乎 可 以 打 
开 所 有 的 应 用 程序 。 在 Windows 7 下 可 以 同时 打开 多 个 和 窗口， 利用 鼠标 进行 窗口 的 移动 、 缩 放 、 切 换 等 操作 ， 
用 不 同 的 方式 排列 窗口 ， 关 闭 所 有 打开 的 窗口 。Windows 7 使 用 结束 后 ， 要 正常 退出 。 


2.1.1 Windows 7 简介 


同 以 往 的 Windows 版 本 相 比 ，Windows 7 有 以 下 新 特征 : 

JU 便捷 的 连接 : Windows 7 提供 了 非常 便捷 的 连接 功能 ， 不 仅 可 以 帮助 用 户 用 最 短 的 时 间 完 成 网 络 连 接 ， 
直接 接 入 Internet， 而 且 还 能 够 紧密 和 快捷 地 将 其 他 的 计算 机 、 所 需要 的 信息 以 及 电子 设备 无 颖 连接 起 来 ， 使 
所 有 的 计算 机 和 电子 设备 连 为 一 体 。 

@) 透明 的 操作 : Windows 7 中 透明 的 操作 有 两 层 意思 ， 第 一 是 指 系统 所 使 用 的 界面 看 起 来 将 会 有 一 种 水 
晶 的 感 党 ， 从 界面 上 让 用 户 感 到 更 加 整洁 ; 第 二 是 指 Windows 7 将 会 更 加 有 效 地 处 理 和 归 类 用 户 的 数据 ， 系 
统 将 会 为 用 户 珊 来 最 快捷 的 个 人 数据 服务 ， 让 用 户 更 加 快捷 地 管理 自己 的 信息 。 
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(3) 加 固 的 安全 : Windows 7 为 用 户 带 来 经 过 改善 的 安全 措施 ， 将 会 比 以 往 的 操作 系统 更 加 安全 地 保护 计 
算 机 不 受 病毒 侵害 。 

1， 安装 Windows 7 系统 的 硬件 需求 

Windows 7 系统 的 便 件 需 求 主要 有 以 下 几 方 面 : 

Q@ 处理 器 : 1 GHz 的 32 位 或 64 位 处 理 器 。 

全 内 大 : 1 GB 以上。 

(3) 显卡 : 支持 DirectX 9 且 显 存 容量 为 128 MB。 

@ 硬盘 空间 : 至 少 拥 有 16 GB 可 用 空间 的 NTFS 分 区 。 

显示 融 : 分 辩 率 至 少 在 1 024 x 768 像素 ， 低 于 该 分 辨 率 则 无 法 正常 显示 部 分 功能 。 

2. Windows 7 系统 的 软件 需求 

所 谓 Windows 7 系统 的 软件 需求 ， 主 要 是 指 对 于 人 硬盘 系统 的 需求 。 


(2) Windows 7 系统 对 于 便 盘 可 用 空间 的 需求 比较 高 ， 因 此 用 于 安装 Windows 7 系统 的 便 盘 必须 要 确保 至 少 
有 1 GB 的 可 用 空间 ， 最 好 能 提供 40 GB 可 用 空间 的 分 区 供 系统 安装 使 用 。 

3. Windows 7 的 启动 

局 动 计算 机 的 一 般 步 骤 如 下 : 

(依次 打开 计算 机 外 围 设备 的 电源 开关 和 主机 电源 开关 。 

@) 计算 机 执行 硬件 测试 ， 测 试 无 误 后 即 开 始 系统 引导 。 

(3 根据 使 用 该 计算 机 的 用 户 账户 数目 ， 界 面 分 为 单 用 户 登 录 和 多 用 户 登 录 两 种 。 单 击 要 登录 的 用 户 名 ， 
输入 用 户 密 码 ， 然 后 继续 完成 启动 ， 出 现 Windows 7 系统 加 面 ， 如 图 2-1 所 示 。 


更 面 网 标 


果 面 背景 





“开始 ”按钮 


任务 栏 
2-1 Windows 7 桌面 


4. Windows 7 果 面 的 显示 

启动 Windows 7 后 ， 屏 幕 上 显示 图 2-1 所 示 的 Windows 蝎 面 ， 即 Windows 用 户 与 计算 机 交互 的 工作 窗口 。 
桌面 上 有 背景 图 案 , 可 以 布局 各 种 图 标 ,， 茧 面 底部 有 任务 栏 , 任务 栏 上 有 开始 按钮 、 任 务 按钮 和 其 他 显示 信息 ， 
如 时 钟 等 。 

(1) 任务 栏 

任务 栏 是 位 于 昌 面 底部 的 条 状 区 域 ， 包 含 “ 开 始 ” 按 钮 及 所 有 已 打开 程序 的 任务 栏 按钮 。Windows 7 中 的 
任务 栏 由 “开始 ”按钮 、 窗 口 按 钮 和 通知 区 域 等 几 部 分 组 成 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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“开始 ” 按 包 窗口 按钮 栏 语言 栏 通知 区 域 “显示 ”桌面 按钮 
图 2-2 任务 栏 


“开始 ”按钮 : 单 击 可 以 打开 “开始 ”菜单 。 
窗口 按钮 位 : 集成 了 常用 的 应 用 程序 ， 单 击 即 可 局 动 程序 ， 还 可 以 显示 已 打开 的 程序 或 文档 ， 单 击 进 
行 切 换 。 
。 语言 柱 : 显示 当前 的 输入 法 状态 。 
。 通知 区 域 : 包括 时 钟 、 音 量 、 网 络 及 其 他 一 些 显示 特定 程序 和 计算 机 设置 状态 的 图 标 。 
e “显示 有 果 面 ”按钮 : 鼠标 指针 移动 到 该 按钮 上 ， 可 以 预览 果 面 ， 奢 单 击 该 按钮 可 以 快速 返回 果 面 。 
“开始 ” 沫 单 是 计算 机 程序 文件 夹 和 设置 的 主 沫 单 。 通 过 该 菜单 可 完成 计算 机 管理 的 主要 操作 。 单 击 任务 
栏 最 左 侧 的 “开始 ”按钮 即 可 弹出 “开始 ”有 菜单 ， 如 图 2-3 所 示 。 





一 用 户 图 片 
常用 程序 区 域 
系统 文件 夹 区 域 
- 系统 设置 程序 区 域 
安装 软件 区 域 一 
关机 区 域 


搜索 区 域 1 和 这 


。 凶 用 程序 区 域 : 显示 使 用 最 频繁 的 程序 。 

。 安装 软件 区 域 : 包括 安装 在 计算 机 上 的 所 有 程序 。 

。 搜索 区 域 : 用 户 可 以 输入 要 搜索 的 任何 文字 来 查找 计算 机 中 的 文件 、 文 件 夹 或 网 络 中 的 计算 机 。 
e 用 户 图 片 : 位 于 最 顶部， 显示 当前 登录 的 用 户 名 。 

。 系统 文件 夹 区 域 : 包括 最 常用 的 文件 来， 用 户 可 以 从 这 里 快速 找到 要 打开 的 文件 夹 。 
e 系统 设置 程序 区 域 : 包含 了 主要 用 于 系统 设置 的 工具 。 

。 关机 区 域 : 可 实现 关闭 、 注 销 、 重 新 启动 计算 机 等 操作 。 

使 用 “开始 ” 沫 单一 般 可 实现 如 下 操作 : 

J 打开 常用 文件 夹 。 

人 @) 启动 程序 。 

(3 搜索 计算 机 中 的 文件 、 文 件 夹 和 程序 ， 也 可 以 直接 搜索 Internet 上 的 相关 信息 。 

(4 获取 有 关 Windows 操作 系统 的 帮助 信息 。 

(3 调整 计算 机 设置 。 

(0) 注销 Windows 或 切换 到 其 他 用 户 账 户 。 

CO 重新 启动 、 关 闭 计算 机 ， 也 可 以 将 计算 机 设置 为 锁定 或 睡眠 状态 。 
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(2 ) 有 果 面 痛 景 

果 面 背景 是 指 Windows 果 面 的 背景 图 案 ， 又 称 加 布 或 墙纸 。 

(3 ) 有 果 面 图 标 

果 面 图 标 由 一 个 个 形象 的 图 形 和 相关 的 说 明文 字 组 成 。 在 Windows 7 中 ， 所 有 的 文件 、 文 件 夹 和 应 用 程 
序 都 用 图 标 来 形象 的 表示 ， 双 击 这 些 图 标 即 可 快速 地 打开 文件 、 文 件 夹 或 者 应 用 程序 。 

5. 窗口 及 窗口 的 操作 

( 1) 窗口 的 概念 

窗口 是 Windows 7 系统 的 基本 对 象 ， 是 虹 面 上 用 于 查看 应 用 程序 或 文件 等 信息 的 一 个 矩形 区 域 。Windows 
中 有 应 用 程序 窗口 、 文 件 夹 窗 口 、 对 话 框 窗口 等 。 窗 口 的 组 成 如 图 2-4 所 示 。 





2-4 ”窗口 的 组 成 


(2 ) 窗口 的 组 成 
J 地 址 栏 。 地 址 栏 用 于 输入 文件 的 地 址 。 用 户 可 以 通过 下 拉 菜 单 选择 地 址 ， 方 便 地 访问 本 地 或 网 络 的 文 
件 夹 ， 也 可 以 直接 在 地 址 栏 中 输入 网 址 ， 访 问 互 联网 。 
工具 栏 。 工具 栏 中 存放 着 常用 的 操作 按钮 ,通过 工具 栏 , 可 以 实现 文件 的 新 建 、 打 开 、 
ci ene tp iri tS 
但 一 般 有 “ 组 织 ” 和 “视图 ”等 按钮 
机 钮 。 调整 图 标的 显示 大 小 如 图 2-5 所 示 。 
通过 “组 织 ” 按 钮 可 以 实现 文件 ( 夹 ) 的 剪 切 、 复 制 、 粘 贴 、 删 除 、 重 命名 等 操作 ， 
如 图 2-6 ， 
@@ 搜索 栏 。Windows 7 随处 可 见 类 似 的 搜索 栏 ， 这 些 搜索 栏 具备 动态 搜索 功能 ， 即 当 
用 户 输 入 关键 字 一 部 分 的 时 候 ， 搜 索 就 已 经 开始 ， 随 着 输入 关键 字 的 增多 ， 搜 索 的 结果 会 
被 反复 盘 选 ， 直 到 搜索 到 需要 的 内 容 。 图 2-5 “视图 ”按钮 
(9) 窗口 内 容 。 窗 口内 容 是 指 显示 所 打开 窗口 的 主体 和 内 容 ， 如 “计算 机 ”窗口 显示 的 ”smo 二» 
是 本 地 或 网 络 磁盘 。 
(3 ) 窗口 切换 
Windows 可 以 同时 打开 多 个 窗口 ， 但 只 能 有 一 个 活动 窗口 ， 切 换 窗 口 就 是 将 非 活 动 窗 
口 变 成 活动 窗口 的 操作 。 切 换 的 方法 如 下 : 
方法 1: 利用 快捷 键 。 
(DD 按 【Alt+Tab 】 组 合 键 时 ， 屏 幕 中 间 的 位 置 会 出 现 一 个 矩形 区 域 ， 显示 所 有 打开 的 
应 用 程序 和 文件 夹 图 标 ， 按 住 【 Alt 】 键 不 放 ， 反 复 按 【Tab 】 键 ， 这 些 图 标 就 会 轮流 由 一 
个 蓝 色 的 框 包围 突出 显示 ， 当 要 切换 的 窗口 图 标 突 出 显示 时 ， 松 开 【Alt]】 键 ， 该 窗口 就 会 
成 为 活动 窗口 。 
@ 利用 【 AlitEsc 】 组 合 键 。[ Alt+Esc 】 组 合 键 的 使 用 方法 与 【 Alt+Tab 】 组 合 键 的 使 用 图 2-6 “组 织 按钮 
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方法 相同 ， 唯 一 的 区 别 是 按 【 Alt+Esc 】 组 合 键 不 会 出 现 窗 口 图 标 方块 ， 而 是 直接 在 各 个 
窗口 之 间 进 行 切 换 。 

方法 2: 利用 程序 按钮 栏 。 每 运行 一 个 程序 ， 在 任务 栏 中 就 会 出 现 一 个 相应 的 程序 
按钮 ， 单 击 程序 按钮 就 可 以 切换 到 相应 的 程序 窗口 。 

(4) 窗口 的 操作 

窗口 的 主要 操作 有 打开 窗口 、 移 动 窗 口 、 缩 放 窗 口 、 关 闭 窗口 、 窗 口 的 最 大 化 及 最 
小 化 。 窗 口 的 大 部 分 操作 可 以 通过 窗口 菜单 来 完成 。 右 击 标 题 栏 就 可 以 打开 图 2-7 所 示 
的 菜单 ， 选 择 要 执行 的 菜单 命令 即 可 。 此 外 ,也 可 以 用 鼠标 完成 对 窗口 的 操作 。 

(5 ) 条 面 上 窗口 的 排列 方式 

桌面 上 所 有 打开 的 窗口 ， 可 以 采取 层 著 或 平 铺 的 方式 进行 排列 ， 方 法 是 在 任务 栏 的 
空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 排列 方式 ， 如 图 2-8 所 示 。 

6.， 剪贴 板 \ 上 

剪贴 板 是 Windows 系统 为 了 传递 信息 而 在 内 存 中 开辟 的 临时 存储 区 ， 通 过 它 可 以 实 。 图 2-8 快捷 菜单 
现 Windows 环境 下 运行 的 应 用 程序 之 间或 应 用 程序 内 的 数据 传递 和 共享 。 剪 贴 板 能 够 传送 或 共 孚 的 信息 可 以 
是 一 段 文字 、 数 字 或 符号 组 合 ， 也 可 以 是 图 形 、 图 像 六 声音 拉 

(1 ) 利用 剪贴 板 传递 信息 的 方法 

利用 剪贴 板 传递 信息 ， 首 先 需 要 将 信息 从 信息 源 区 域 复制 到 剪贴 板 ， 然 后 再 将 剪贴 板 中 的 信息 粘贴 到 目 
标 区 域 中 。 操 作 步 骤 如 下 : 

中 选择 要 传送 的 信息 。 

@) 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”或 “ 剪 切 ”命令 。 

@ 将 鼠标 定位 到 目标 区 域 需 要 插入 信息 的 位 置 。 

凤 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 将 剪贴 板 的 信息 复制 到 当前 光标 位 置 。 

(2 ) 利用 剪贴 板 复制 屏幕 显示 

Windows H 可 以 将 屏幕 画面 复制 到 剪贴 板 , 利用 图 形 处 理 程 序 粘 贴 加 工 。 要 复制 整个 屏幕 按 [ Print Screen 】 
键 ; 要 复制 活动 窗口 ， 按 【 Alt+Print Screen 】 组 合 键 。 

7. 退出 Windows 7 并 关闭 计算 机 

单 击 “开始 ”按钮 ， 接 着 单 击 “ 关 机 ” 右 侧 的 三 角 按 钮 ， 此 时 就 可 
以 从 弹出 的 菜单 中 查看 到 切换 用 户 注销、 锁定 、 重 新 启动 、 睡 虐 等 命令 ， 
如 图 2-9 所 示 。 根 据 需 要 单 击 “关机 ”按钮 ， 即 可 完成 Windows 7 系统 
的 关闭 操作 。 


2.1.2 ”键盘 和 鼠标 的 使 用 


在 所 有 的 Windows 系统 中 ,一 般 使 用 键盘 和 鼠标 对 计算 机 进行 操作 。 

(1 ) 键盘 的 操作 

键盘 的 操作 除了 对 计算 机 输入 数据 外 ， 还 可 以 用 来 执行 命令 。 用 鼠标 实现 的 命令 ， 键盘 也 可 以 实现 ， 即 
利用 键盘 的 功能 键 和 一 些 键 组 合 来 实现 。 不 同 的 键盘 功能 键 可 能 有 细微 差别 ， 但 是 基本 功能 键 相同 ,【 Ctrl 外 
【 Shift 】 和 【 Alt 】 是 功能 键 ， 组 合 键 是 功能 键 和 其 他 键 的 组 合 ， 在 Windows 中 组 合 键 的 表现 方式 有 两 种 : 

Q@ “+”: 表示 按 住 前 面 的 键 不 放 , 逐个 按 后 面 的 键 , 如 【 Ctrl 十 C 】 表 示 先 按 住 【 Ctrl 】 键 不 放 , 再 按 字母 键 
【C 】， 然 后 放 开 。 

@O“,，": 表示 先 按 下 前 面 的 键 ， 释 放 后 紧 接 着 按 后 面 的 键 ， 如 【 Ctrl ]，【 C 】 表 示 先 按 【 Ctrl }]， 放 开 后 再 按 
【C ] 键 。 


注意 : 使 用 组 合 键 时 不 要 双手 同时 按 下 多 个 键 ， 组 合 键 是 按照 先后 顺序 来 识别 的 。 











加 Microso ft Office Word 2003 
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图 2-9 Windows 7 关机 菜单 
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键盘 上 还 有 一 些 键 可 以 使 操作 方便 快捷 ， 例 如 上 、 下 、 左 、 碳 方向 键 可 以 移动 光标 位 置 ; 使 用 【 Home】 
键 可 使 光标 回 到 当前 行 首 ;【 End 】 键 可 将 光标 移动 到 当前 行 未 。 还 要 注意 【 Delete 】 键 和 【 Backspace 】 键 的 
使 用 和 区 别 。 大 小 写字 母 的 切换 可 以 按 [ Caps Lock ] 键 ,也 可 以 使 用 组 合 键 [ Shift+ 字母 ] 来 输入 。[ Print Screen 】 
键 用 来 打印 计算 机 屏幕 ， 即 将 当前 屏幕 做 成 一 个 图 片 ， 按 【 Print Screen 】 键 ， 然 后 打开 附件 中 的 画图 程序 ， 使 
用 “粘贴 ”命令 ， 就 可 以 查看 该 图 片 。 

(2 ) 鼠标 的 操作 

鼠标 是 Windows 的 基本 操作 方式 ， 快 捷 、 方 便 、 易 学 。 鼠 标 一 般 有 左 键 和 右键 ，3D 鼠标 还 有 滚轮 。 一 般 
情况 下 ， 左 键 为 鼠标 的 主键 ， 右 键 为 副 键 ， 滚 轮 是 在 有 滚动 条 的 窗口 中 使 用 。 

J 鼠标 的 基本 操作 包括 定位 、 单 击 、 双 击 和 拖 动 等 。 

e 定位 : 移动 鼠标 ， 将 光标 箭头 放 在 屏幕 的 某 位 置 上 。 

e。 单 击 : 定位 后 ， 迅 速 按 下 并 释放 鼠标 左 键 ， 又 称 “ 单 击 和 选择 ”; 鼠标 定位 后 单 击 右键 即 可 打开 定位 








对 象 的 快捷 菜单 。 
e 双击 : 定位 后 ， 两 次 迅速 地 连续 按 下 并 释放 鼠标 左 键 。 要 进入 某 个 应 用 程序 ， 在 该 程序 的 “小 图 标 ” 
上 双击 鼠标 左 键 即 可 。 


拖 动 : 近 住 鼠标 左 键 并 移动 时 标 指针 到 目标 位 置 释放 ， 用 于 移动 或 复制 对 象 ; 鼠标 右键 的 拖 动 一 般 用 于 移 
动 和 复制 及 快捷 方式 的 创建 。 
@) 鼠标 指针 的 形状 有 不 同 的 意义 , 使 用 时 注意 观察 。 一 般 情况 下 ， 鼠 标 指针 的 形状 和 意义 如 表 2-1 所 示 。 





表 2-1 鼠标 的 形状 和 意义 
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本 下 将 学 习 如 何 选择 目 己 满意 的 图 片 作为 梨 面 的 背景 ， 学 会 启动 计算 机 的 屏幕 保护 程序 并 将 计算 机 设置 
成 节能 方式 ， 能 够 调整 显示 需 的 分 辨 率 和 计算 机 的 日 期 及 时 间 。 


2.2.1 桌面 的 组 成 


司 动 Windows 7 后， 屏幕 上 将 显示 Windows 的 更 面 ， 用 户 回 系统 发 出 的 各 种 操作 命令 都 是 通过 桌面 来 接 

收 和 处 理 的。 

1， 常见 的 概念 

在 Windows 7 中 篆 见 的 几 个 概念 如 下 : 

对象: 指 Windows 的 各 种 组 成 元 素 ， 包括 程序 、 文 件 、 文 件 夹 和 快捷 方式 等 。 

@) 图 标 : 指 屏幕 上 显示 的 代表 程序 、 文 件 、 文 件 夹 等 各 种 对 象 的 小 图 形 。 

(3) 快捷 图 标 : 指 Windows 为 了 方便 、 快 速 地 使 用 某 一 对 象 而 复制 的 可 以 直接 访问 该 对 象 目标 的 替身 。 

人 
方式 、 经 凋 要 访问 的 文件 或 文件 夹 的 快捷 方式 放 在 晶 面 上 ， 可 以 不 断 地 在 桌面 上 添加 或 删除 快捷 图 标 。 
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表 2-2 Windows 桌面 主要 图 标 说 明 






用 于 管理 计算 机 资源 ， 进 行 软 、 硬 件 操作 
| Internet Explorer | 用 于 浏览 因特网 的 信息 


回收 站 用 于 暂 存 用 户 删除 的 文件 或 文件 夹 ， 以 免 错误 操作 造成 不 必要 的 损失 





2.， 回收 站 

当 用 户 删 除 硬盘 中 的 文件 或 文件 夹 时 ， 一 般 情况 下 那些 文件 并 没有 真正 从 计算 机 中 彻底 删除 ， 而 是 被 放 
到 回收 站 中 。 如 果 发 现 了 误 删 文件 ， 就 可 以 从 回收 站 中 将 其 还 原 ; 而 确定 真正 要 从 计算 机 中 彻底 删除 放置 在 
回收 站 中 的 文件 ， 就 需要 清空 回收 站 。 

从 回收 站 将 被 删除 的 文件 还 原 的 方法 : 从 桌面 上 双 
击 其 图 标 打开 回收 站 ， 选 择 需要 还 原 的 文件 或 文件 夹 ， 
单 击 工具 栏 中 的 “还 原 此 项 目 ” 按 钮 ， 或 者 从 右键 菜单 
中 选择 “还 原 ” 命 令 ( 见 图 2-10 )， 就 可 以 将 选 定 的 文件 
或 文件 夹 还 原 到 它们 被 删除 以 前 所 在 的 位 置 。 












~WRA0005.asd 
ASD 文件 
6.30 MB 





要 将 回收 站 中 的 内 容 真正 从 计算 机 中 删除 ， 可 以 右 击 “| sa。 四 es 
回收 站 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “清空 回收 站 " 命 2 -| 可 mam 
令 ,也 可 以 打开 回收 站 窗 口 ,然后 单 击 “清空 回收 站 " 按钮。 图 2-10 ”还原 被 除 的 文件 


“回收 站 ”是 人 硬盘 上 的 一 片 特定 的 区 域 ， 即 一 个 特殊 
的 文件 来， 硬盘 的 每 个 分 区 都 有 一 个 “回收 站 ”， 如 果 没 有 特殊 设置 ， 每 个 分 区 的 “回收 站 ”大 小 一 样 ， 每 个 
分 区 的 回收 站 的 最 大 容量 是 驱动 融 容 量 的 10%， 用 户 也 可 以 目 己 进行 调整 。 


2.2.2 ”调整 泉 面 的 操作 


【 例 2-1 】 添 加 桌面 图 标 。 

(1 ) 添加 系统 图 标 

进入 刚 装 好 的 Windows 7 操作 系统 时 ， 桌 面 上 只 有 “回收 站 ”一 个 图 标 。“ 计 算 机 ”和 “控制 面板 ”等 系 
统 图 标 被 放 在 了 “开始 ”菜单 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 通过 手动 方式 将 其 添加 到 末 面 上 。 将 “计算 机 ”和 “ 控 
制 面板 ”图 标 添加 到 桌面 的 操作 步骤 如 下 : 

QD 在 桌面 空白 处 右 击 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “个 性 化 "命令 ( 见 图 2-11 ), 打 开 “ 个 性 化 "窗口 ,如 图 2-12 
所 示 。 


更 改 计算 机 上 的 视觉 效果 和 声音 
单 去 某 个 主题 立即 更 改 点 面 背 最 、 窗 口 额 色 、 声 音 和 屏幕 保护 程 
序 。 


桌面 背景 闸口 疗 色 声音 
Harmony 答 定 义 。 Windows 上 默 认 





2-11 快捷 菜单 图 2-12 “个 性 化 ”窗口 
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@ 在 窗口 的 左边 窗 格 中 选择 “更 改 桌 面 图 标 ” 选 项 ， 弹 出 “桌面 图 标 设置 ”对 话 框 ， 如 图 2-13 所 示 。 

(3) 用 户 可 以 根据 需要 在 “桌面 图 标 ” 选 项 区 域 中 选择 需要 添加 到 桌面 上 显示 的 系统 图 标 , 依 次 单 击 “应 用 ” 
和 “确定 ”按钮 。 

(2 ) 添加 应 用 程序 的 快捷 方式 

用 户 可 以 将 常用 的 应 用 程序 的 快捷 方式 放置 在 保 面 上 形成 果 面 图 标 。 下 面 以 添加 “计算 右 ” 小 程序 图 标 
到 果 面 为 例 进行 说 明 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

中 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”命令 ， 弹 出 程序 组 列表 ， 如 图 2-14 所 示 。 


上 县 附件 
总 Windows 资源 管理 器 


| ns 
| 桌面 图 标 

图 计算 机 名) 图 回收 站 G) 

贺 用 户 的 文件 0QD) 贺 控 制 面 板 0) 

贺 网 络 9) 


. 加 允许 主题 更 改 桌面 图 标 0) 








图 2-13 “桌面 图 标 设置 ”对 话 框 图 2-14 程序 组 列表 


G@) 在 程序 组 列表 中 选择 “计算 器 ”命令 , 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “发 送 到 ”一 “桌面 快捷 方式 ” 
命令 ， 如 图 2-15 所 示 。 

【 例 2-2 】 排 列 桌 面 图 标 。 

在 Window 7 系统 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 果 面 图 标 按照 不 同 的 方式 进行 排列 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

J 右 击 更 面 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “排列 方式 ”级 联 菜单 中 的 命令 ， 如 岁 2-16 所 示 。 





国 ”使 用 360 解 除 占用 

打开 文件 位 置 () 

打开 (0) 
黎 ”以 管理 员 身 份 运行 (A) 
添加 到 压缩 文件 (A).. | 
国 添加 到 "calc.rar"(T) | 
难 ”压缩 并 E-mail... | 
台 ”压缩 到 "calc.rar 并 E-mail 
锦 定 到 任务 栏 (K) 
附 到 开始 | 菜单 (U) 


还 原 以 前 的 版 本 (V) | 

| ”发 谤 到 (N) 到 ee 
| = 

募 切 0) 匡 文档 

复制 (C) F 压缩 (zipped) 文 件 夹 


eh 


| 加 重 命 名 (M) 二 DVD/VCD-RW 驱动 器 (F:) 





粘贴 快捷 方式 (9) 
新 建 (W) 
本 ”屏幕 分 辩 率 (C) 
证” 小 工具 (G) 

请 | 个 性 化 (R) 








属性 (R) 





图 2-15 选择 “桌面 快捷 方式 ”命令 图 2-16 排列 桌面 图 标 
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@ 在 提供 的 排列 方式 中 选择 一 种 排列 方式 ， 系 统 将 自动 对 图 标 进 行 排序 。 

【 例 2-3 ] 移动 、 复 制 、 删 除 桌面 快捷 图 标 。 

图 标 是 桌面 上 或 文件 夹 中 用 来 表示 Windows 各 种 程序 或 项 目的 小 图 形 ， 分 为 文件 图 标 、 应 用 程序 图 标 、 
快捷 方式 图 标 、 文 档 图 标 、 驱 动 器 图 标 等 类 型 。 

利用 鼠标 可 以 方便 地 进行 移动 、 复 制 、 删 除 图 标 等 操作 。 

OD 移动 图 标 。 移 动 一 个 或 多 个 图 标 时 ， 先 选择 要 移动 的 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 图 标 到 目标 位 置 ， 释 放 
鼠标 即 可 。 

@) 复制 图 标 。 除 快捷 方式 图 标 外 ， 复 制 文件 或 文件 夹 图 标 ， 会 生成 和 原文 件 或 文件 夹 占 相同 大 小 的 文件 
或 文件 夹 。 复 制图 标 时 ， 右 击 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 然 后 在 目标 位 置 右 击 ， 从 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 即 可 。 

@ 删除 图 标 。 右 击 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 即 可 ; 选 定 图 标 后 ， 按 【 Delete 】 键 或 
直接 把 图 标 拖 动 到 回收 站 ， 以 删除 图 标 。 

【 例 2-4 ] 设置 个 性 化 桌面 背景 ， 选 择 自 己 喜欢 的 图 案 作 为 桌面 。 

Windows 7 系统 提供 了 很 多 个 性 化 的 果 面 背景 ,用户 可 以 根据 上 自己 的 爱好 来 设置 泉 面 背景 。 操 作 步 又 如 下 : 

GD 右 击 桌面 空白 处 ,从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “个 性 化 ”命令 ,打开 “个 性 化 ”设置 窗口 , 单 击 底部 的 “ 桌 
面 背 景 ” 图 标 ， 如 图 2-17 所 示 。 

@ 进入 “桌面 背景 ”窗口 ， 默 认 的 图 片 位 置 是 “Windows 桌面 背景 "， 提 供 了 众多 新 颖 美观 的 壁纸 ， 选 中 
喜爱 的 壁纸 上 方 的 复 选 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 

@@ 如 果 选 中 了 多 张 背 景 ， 可 以 在 “更 改 图 片 时 间 间 隔 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 桌面 变换 的 频率 ， 设 置 完毕 后 
单 击 “ 保 存 修改 ”按钮 保存 设置 。 


提示 : 用 户 除 了 可 以 使 用 系统 提供 的 图 片 外 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 还 可 以 使 用 保存 在 硬盘 中 的 图 片 。 





| 选择 率 面 系 景 
| 单 志 项 个 央 片 使 居 成 为 食 的 总 加 训令 ,或 渤 操 多 个 出 片 前 如 一 个 如 灯 片 。 





4 Windows (1) 








以 
RY Ne OT Rs NN Te Nv 


a DD SR 
2-18 “桌面 背景 ”窗口 





【 例 2-5 】 对 显示 上 需 的 分 辨 率 进 行 设置 ， 以 满足 不 同 的 视觉 需要 。 

显示 分 辨 率 是 指 显 示 句 上 显示 的 像素 数量 ， 分 辨 率 越 高 ， 显 示 需 的 像素 怠 越 多 ， 屏 才 区 域 就 越 大 ， 可 以 
显示 的 内 容 就 越 多 ， 反 之 则 越 少 。 

设置 显示 需 分 辨 率 的 步骤 如 下 : 

中 在 桌面 的 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 屏 磋 分 辨 率 ” 命 令 。 

@) 在 “屏幕 分 辨 率 ” 窗 口中 的 “分 辨 率 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 调整 屏幕 分 辨 率 ， 调 整 结束 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 2-19 所 示 。 

【 例 2-6 】 设 置 Windows 7 的 屏幕 保护 程序 ， 等 待 时 间 为 10 分 钟 。 

屏幕 保护 程序 是 指 在 开机 状态 下 在 一 段 时 间 内 没有 使 用 鼠标 和 键盘 操作 时 ， 屏 幕 上 出 现 的 动画 或 者 图 案 。 
屏幕 保护 程序 可 以 起 到 保护 信息 安全 、 延 长 显示 需 寿 命 的 作用 。 
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设置 屏幕 保护 程序 的 步骤 如 下 : 

Q 在 桌面 的 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “个 性 化 ”命令 ,打开 “个 性 化 ”窗口 ( 见 图 2-17 )， 
单 击 底部 的 “屏幕 保护 程序 ”图 标 。 

@ 弹出 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 。 在 “屏幕 保护 程序 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 屏幕 保护 程序 ,在 “等 
待 ” 文 本 框 中 设置 需要 等 待 的 时 间 为 10 分 钟 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-20 所 示 。 


漠 撤 到 投影 仪 (也 可 按 住 入 键 并 点 击 p) 
移 大 蝶 冉 小 文本 和 其他 项 中 
疙 应 该 选择 什么 四 示 器 设置 ? 


全 -一 一 一 一 一 一 
rr 一 





图 2-19 “屏幕 分 辨 率 ” 窗 口 到 2-20 “屏幕 保护 程序 设置 ”对 话 框 


【 例 2-7 】 更 改 桌 面 小 工具 。 

Windows 7 操作 系统 自 带 了 很 多 漂亮 实用 的 小 工具 ， 它 能 在 果 面 右边 创建 一 个 笑 格 ， 以 添加 一 些 实用 小 工 
具 ， 用 于 展示 这 些小 工具 软件 的 主 界面 或 者 从 互联 网 获得 股市 行情 、 天 气 追 踪 或 热点 新 闻 之 类 的 信息 ， 也 可 
以 为 用 户 进 行 日 程 管 理 。 如 果 计 算 机 在 启动 后 没有 出 现 和 更 面 小 工具 ， 可 按照 以 下 步骤 开局 : 

中 在 昌 面 空白 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “小 工具 ”命令 ， 如 图 2-21 所 示 。 

@) 弹出 "小 工具 库 ? 对 话 框 ,如 图 2-22 所 示 。 其 中 列 出 了 系统 目 审 的 多 个 小 工具 ,用 户 可 以 双击 小 工具 图 标 ， 
或 者 右 击 , 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “添加 ”命令 ,将 其 添加 到 更 面 上 ,也 可 以 用 鼠标 将 小 工具 直接 拖 到 晶 面 上 。 


嘲 屏 莫 分 关 率 (C) 


议 | 小 工具 (G) 


并 个 性 比 (R) WO “Sp 
图 2-21 选择 小 工具 图 2-22 “小 工具 库 ” 对 话 框 

















本 节 将 学 习 使 用 控制 面板 进行 添加 、 删 除 程 序 
算 机 的 网 络 进行 配置 ; 安 六 和 设置 打印 机 。 

“控制 面板 ”是 Windows 中 一 个 
可 以 调整 和 设置 系统 的 各 种 属性 , 例如 ， 
日 期 的 设置 等 。 


”网络 和 Internet 

查看 网 络 状 态 和 任务 

<。 选择 家 庭 组 和 共享 选项 
硬件 和 声音 


查看 设备 和 打印 机 
” 添加 设备 


2-23 


打开 控制 面板 的 方法 如 下 : 
方法 1: 选择 “开始 ”一 “控制 面板 ”命令 。 


方法 2: 双击 昌 面 上 的 “控制 面板 ”图 标 。 

2.3.1 添加 和 删除 程序 

.安装 应 用 程序 

几乎 所 有 的 Windows 应 用 程序 的 安装 过 程 都 非 
第 相似 ， 都 可 以 从 光盘 中 直接 安装 。 

如 果 从 光盘 进行 安装 ， 有 的 安装 程序 会 自动 运行 ， 可 以 
根据 提示 进行 安 寂 。 如 果 不 需 要 该 光盘 目 动 运行 ， 可 从 光盘 


的 右键 菜单 中 选择 “打开 ”命令 ,从 中 找到 程序 的 安装 文件 。 
如 果 人 刹 盘 中 已 经 存在 需要 安装 的 程序 文件 ， 则 可 以 直接 打开 
该 程序 的 安放 文 件 所 在 的 文件 夹 。 

一 般 情况 下 ， 应 用 程序 的 安装 文件 名 为 Setup， 图 标 为 
得 setup 。 当 然 ， 也 有 其 他 形式 的 安装 文件 ， 如 以 程序 的 名 
称 命名 ， 图 标 为 其 他 形式 的 安装 文件 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

J 找到 安装 文件 后 ， 直 接 双击 ， 进 入 程序 的 安装 向 导 。 
例如 , 安装 ACDSee 软件 时 , 双击 安装 程序 , 将 出 现 如 图 2-24 
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.掌握 添加 、 删 除 和 设置 硬件 设备 的 方法 ， 并 且 能 够 对 计 


包含 了 大 量 工 具 的 系统 文件 ( 见 图 2-23 )， 利 用 其 中 的 独立 工具 或 程序 项 
管理 用 户 账 户 , 改变 便 件 的 设置 , 安装 或 删除 软件 和 便 件 ,进行 时 间 、 


用 户 帐户 和 家 庭 安 全 
转 添加 或 删除 用 户 帐户 
哩 为 所 有 用 户 设置 家 长 控制 


外 观 和 个 性 化 

更 改 主题 

更 改 齐 面 背景 

调 可 屏 莫 分 六 率 

时 钟 、 语 言 和 区 域 


更 改 显 示 语 言 


轻松 访问 
使 用 Windows 建议 的 设置 


“ 探 制 面板 ”窗口 


2 
Y ACDSee D 





-下 源 合用 ACDSee i Chinese) 的 
Instalishield 向 导 


a acdseel0 
2 ACDSee 10 (Simplified 


Te 


敬告: 此 程序 受 版 权 法 与 国际 条 约 的 保护 。 





[< Cr 
图 2-24 ”安装 程序 向 导 之 一 
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所 示 的 回 叶 ， 在 系统 出 现 的 窗口 中 ,， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 就 可 以 继续 








安 疼 。 


go 一般 情况 下 ， 安 装 过 程 中 会 出 现 一 个 选择 是 否 同 意 接 阅读 并 接受 许可 条 款 的 步骤 ， 如 图 2-25 所 示 。 选 
择 同 意 阅 读 并 接受 许可 条 球 ， 才 能 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 继续 进行 安装 。 


3 在 安装 的 过 程 中 ， 有 时 还 需要 用 户 自 定 义 安装 的 类 型 ， 
由 继续 按照 安装 向 导 的 提示 进行 安装 。 
有 的 程序 安 闻 后 可 能 需要 重新 局 动 计算 机 ， 则 震 要 按照 提示 进 


| END USER LICENSE AGREEMENT 


| | 中 文 版 - 最 终 用 户 许可 协议 
1 .English - End User License Agreement | 


图 找 接受 该 许可 证 协议 中 的 条 款 (A) : 
© 我 不 接受 该 许可 证 协议 中 的 条 考 人 ) : | 


Instalishield -二 . 











2-25 选择 同意 史记 江 近 杰作 柯达 


G 在 安装 过 程 的 任意 步 又 中 ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 都 可 以 取消 程序 


2. 运行 应 用 程序 


当 安 装 完成 后 一般 会 
行 重启 。 


A Ws v RS Eo 
、 
请 选择 一 种 安装 类 型 


多 完整 安装 (C) 
三 所 有 程序 功能 都 将 安装 。 《要求 使 用 最 多 的 磁盘 空间 。) 


ISSN 


这 里 选择 完整 安装 ， 如 图 2-26 所 示 。 


出 现 “ 安 疤 完 成 ”对话 框 , 单 击 “确定 "按钮 即 可 。 


os ified C 
ER ee ER 
朗 1 © ba 








自 定义 {5) 
码 选择 要 安装 的 程序 功能 及 其 安装 位 置 。 建 议 高 级 用 户 使 用 。 | 


图 2-26 选择 安装 类 型 


的 安 琢 。 


一 “所 有 程序 ”一 Microsoft Office 一 Microsoft 


软件 安装 好 后 就 可 以 运行 。 例 如 , 运行 Word, 选择 “开始 ” 
Office Word 2010 命令 ， 就 可 以 启动 程序 。 
在 Windows 7 下， 启动 应 用 程序 主要 有 以 下 几 种 方式 : 
方法 1: 如 果 果 面 上 有 该 应 用 程序 的 快捷 方式 ， 可 以 通过 打开 快捷 方式 启动 应 用 程序 。 
方法 2: 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”命令 ， 然 后 从 “所 有 程序 ”中 选择 该 程序 。 


方法 3: 从 


的 文件 ， 系 统 将 启动 Word。 
3.， 凶 载 应 用 程序 
在 如 图 2-23 所 示 的 “控制 面板 ”窗口 中 单 击 “ 程 序 


下 的 “ 凶 载 程序 ” 


“计算 机 ”窗口 中 找到 程序 的 可 执行 文件 ， 双 击 该 文件 。 
方法 4: 当 有 些 文件 和 程序 关联 时 ， 可 以 通过 打开 文件 来 局 动 应 用 程序 


， 如 双击 打开 一 个 扩展 名 为 “.doc” 


”图 标 , 将 打开 “程序 ”窗口 ,可 以 通过 单 击 “ 程 序 " 
超 链 接 , 打 开 “ 印 载 或 更 改 程序 ”窗口 ,如 图 2-27 所 示 。 通 过 必要 的 步骤 可 删除 已 有 的 程序 。 


在 该 窗口 中 列 出 了 计算 机 中 已 E 安 效 的 所 有 程序 ,选择 茶 个 程序 后 ， 单 击 “ 凶 载 ” 按 钮 , 将 出 现 如 图 2-28 


所 示 的 凶 载 程序 确认 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 进行 锰 载 。 


ACD: implified Chinese) 
四 Adcbe HRlash player 1( 10 ActiveX 
辆 Adobe Reader X - Chinese Simplified 
(MDAEMON Tools Lite 
丹 intel(R) Gra aphics Media Accelerator Driver 


Adobe S -va incorpora DG 
Adobe Systems incorporated 





大 小 70.0 MB 





Wr 


窗口 


a “> 一 一 


“程序 和 功能 ” 





图 2-27 


全 确实 要 逢 载 ACDSee 10 (Simplified Chinese) 吗 ? 





1 Ea | 
2-28 介 载 程序 确认 对 话 框 
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2.3.2 ”安装 和 使 用 打印 机 


1， 添加 打印 机 

添加 打印 机 的 步骤 如 下 : 

中 根据 打印 机 厂商 的 说 明 书 ， 将 打印 机 电 统 连接 到 计算 机 正确 的 端口 上 。 

@) 将 打印 机 电源 插入 电源 插座 ， 并 打开 打印 机 ， 这 时 Windows 7 将 检测 即 插 即 用 打印 机 ， 并 在 很 多 情况 
下 不 做 任何 选择 即 可 进行 安装 。 

(3) 如 果 出 现 “ 发 现 新 硬件 向 导 ”， 应 选中 “自动 安装 软件 (建议 ) 复 选 框 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 然 后 
按 指示 操作 。 

2. 打印 机 共享 

将 打印 机 设置 成 共享 ， 使 局 域 网 内 的 所 有 用 户 计 算 机 共同 使 用 该 打印 机 。 

中 在 “控制 面板 ”窗口 中 选择 “查看 设备 和 打印 机 ” 超 链 接 , 打开 如 图 2-29 所 示 的 “设备 和 打印 机 ” 
和 窗口， 选择 要 设置 共享 的 打印 机 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 汪 单 中 选择 “打印 机 属性 ”命令 。 

Jo) 在 打印 机 属性 对 话 杠 中 选中 “共享 这 人 台 打 印 机 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-30 所 示 。 

吧 ) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 至 “设备 和 打印 机 ”窗口 中 ， 共 享 该 打印 机 的 设置 已 完成 。 


NA RN AN 
| EPSON LQ-2680K ESC/F 了 是 性 下 
COO NA a NN 









码 | 新 色 管 理 | 志 会 ，| 设备 设 昌 
': J 


; ”如 果 共 享 此 打印 机 ， 只 有 拥有 此 计算 机 用 户 名 和 密码 的 用 户 才 可 以 使 
用 此 打印 机 。 计 算 机 且 呢 时 打印 机 棕 不 可 用 。 要 更 改 这 些 设置 , 请 使 
共 间 市 





| ,打印 机 和 传真 (4) 


网 共享 这 各 打印 机 (S$) 
， 共享 名 (H); 。 EPSON LQ-2680K ESCP 2 


在 客户 猎 计 算 机 上 呈现 打印 作业 ({R) 


恤 动 程序 
如 时 运行 不 同 版 本 Windows 的 用 户 共享 此 打印 机 ， 则 可 能 需要 安 
装 其 他 驱动 程序 。 这 样 ， 当 用 户 和 连接 到 共享 打印 机 时 就 不 需要 查找 


型 号 : HP Laserjet 5100 PCL 6 








图 2-29 “设备 和 打印 机 ”窗口 图 2-30 设置 共享 属性 


3.， 管理 打印 作业 

打印 机 在 进行 打印 作业 时 ， 要 对 一 个 或 多 个 打印 文稿 进行 取消 、 暂 停 、 继 续 、 重 新 打印 操作 ， 因 此 需要 
对 提交 给 打印 机 的 用 户 打印 文档 进行 管理 。 

(1 ) 激活 打印 机 管理 天 

要 管理 打印 作业 ， 首 先 需 要 激活 打印 机 管理 着 。 

打开 “设备 和 打印 机 ”窗口 ， 双 击 要 使 用 的 打印 机 图 标 ， 打 开打 印 机 管理 器 。 如 果 没 有 提交 任何 打印 作 
业 至 该 打印 机 中 ， 打 印 机 管理 需 窗 口 为 空白 ， 且 在 该 窗口 的 状态 栏 上 显示 “队列 中 有 0 个 文档 ”。 如 果 在 应 用 
程序 中 执行 了 打印 操作 ， 即 发 送 了 打印 作业 ， 这 时 打印 机 管理 需 如 图 2-31 所 示 。 


Wa i 





ON 


22:30:31 2011/6/27 ELPT1 


(EE 
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(2) 取消、 暂停、 继续、 重新 打印 

(D 双击 正在 使 用 的 打印 机 ， 打开 打印 机 管理 入。 
ee 弹出 快捷 菜单 ， 如 图 2-32 所 示 。 
(3 按照 需 


st 提交 时 间 
19.7 MB 22:32:43 2011/6/27 


TRAIN 
一 -全 
2-32 打印 文档 快捷 莱 单 


4. 打印 机 的 打印 文档 设置 
(1) 打印 文档 的 方法 





JW 使 用 工具 栏 按钮 。 在 打开 的 要 打印 文档 的 窗口 内 ， 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “打印 ”按钮 辆 ,文档 将 


直接 被 打印 。 


凶 使 用 菜单 命令 。 选 择 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 弹 出 “打印 ”对 话 框 ， 如 图 2-33 所 示 。 


| 状态 。 。。 氏 呈 ,有 1 篇 文档 正在 等 竺 打印 
| . EPSON LQ-2B80K ESC/P 2 


| 位置。 mr 加 打印 文件 ; 
a 回 手 动 双 面 打印 &&) | 


| 页 面 范围 
| “9 当前 页 包 ) 站 所 选 内 容 G) 


| 回 全 部 外 | 份 数 吕 ): ee 本 | 


| 人 95EBGO[ | 图 逐 份 打印 @) 
: ' RE 


1, 打印 内 容 四: 
‖ 打印 @): 


图 2-33 “打印 对 话 杠 


(2) “打印 ”对 话 框 的 基本 操作 


“打印 ”对 话 框 中 有 许多 可 设置 的 内 容 ， 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 进行 打印 。 


J 份 数 : 
。 在 “ 份 数 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 的 份 数 。 





。 选中 “ 逐 份 打 印 ” 复 选 框 ， 则 在 多 份 打 印 时 ， 会 一 份 一 份 地 打印 ， 否 则 会 打印 完 所 有 第 1 页 再 打印 所 


有 的 第 2 页 ， 直到 完成 。 


@ 打印 完整 文档 。 打 印 完整 的 文档 是 最 常用 的 打印 方式 ， 操 作 也 是 最 简单 的 。 操 作 方 法 : 单 击 “ 常 用 ” 


工具 栏 中 的 “打印 ”按钮 。 
(3) 打印 选择 部 分 : 


。 打印 指定 页 。 选择“ 文件 ”一 “打印 ”命令 后 , 在 “打印 ”对 话 框 的 “页 面 范围 ” 选 


项 区 域 ( 见 图 2-33 ) 


选中 “页 码 范围 ” 单 选 按钮 ， 输 入 页 人 查 或 页 码 范 围 ， 或 者 两 者 者 输入。 如 输入 “3-5，8，10” 将 会 打 


印 第 3 页 至 第 55 页、 第 8 页、 第 ] 吉 页 。 
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e 当前 页 。 只 打印 文档 中 光标 所 在 页 。 选 择 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 “打印 ”对 话 框 的 “页 面 范 围 ” 
选项 区 域 中 选中 “当前 页 ” 单 选 按 钮 。 
。 在 文档 中 选择 要 打印 的 内 容 , 如 一 部 分 文档 或 图 表 , 选择 “文件 ”一 “打印 ”命令 ,在 “打印 ”对 话 框 的 “页 
面 范围 ”选项 区 域 中 选中 “所 选 内 容 ” 单 选 按 钮 。 


2.3.3 在 计算 机 中 添加 新 硬件 


硬件 包含 任何 连接 到 计算 机 并 由 计算 机 的 微 处 理 器 控制 的 设备 ， 包 括 制 造 和 生产 时 连接 到 计算 机 上 的 设 
备 以 及 用 户 后 来 添加 的 外 围 设 备 。 移 动 便 盘 、 调 制 解 调 器、 磁盘 驱动 顺 、CD-ROM 驱动 融 、 打 印 机 、 网 卡 、 
键盘 和 显示 适 配 卡 都 是 典型 的 硬件 设备 。 

设备 分 为 即 插 即 用 设备 和 非 即 插 即 用 设备 ， 它 们 都 能 以 多 种 方式 连接 到 计算 机 上 。 无 论 是 即 插 即 用 还 是 
非 即 插 即 用 ， 当 安装 一 个 新 设备 时 ， 通 帝 包 括 3 个 步骤 : 

Jb 连接 到 计算 机 上 。 

@) 装载 适当 的 设备 驱动 程序 。 如 果 该 设备 文 持 即 插 即 用 ， 该 步骤 可 能 没有 必要 

国 配 置 设备 的 属性 。 如 果 该 设备 支持 即 插 即 用 、 该 步骤 可 能 没有 必要 。 

如 果 设 备 不 自动 工作 ,那么 该 设备 是 非 即 插 即 用 的 ， 或 者 是 像 硬 盘 那 样 需要 局 动 的 设备 ， 可 能 需要 重新 
启动 计算 机 。 然 后 ，Windows 将 尝试 检测 新 设备 。 

1， 安装 即 插 即 用 设备 

常见 的 即 插 即 用 设备 包括 闪存 盘 、 移 动 硬盘 以 及 数码 照相 机 等 ， 按 照 设备 厂商 的 说 明 ， 将 设备 连接 到 计 
算 机 上 的 相应 端口 或 搬 村 中 。 然 后，Windows 会 自动 查找 设备 驱动 程序 以 便 能 够 和 该 设备 进行 通信 。 首 先 检 
查 驱 动 程序 存储 处 ， 在 这 里 包含 了 大 量 的 预先 安装 的 设备 驱动 程序 ， 如 果 在 这 里 没有 发 现 ， 并 且 计 算 机 连接 
到 Internet， 它 将 检查 Windows Update 站 点 ， 查 看 是 否 有 该 设备 的 驱动 程序 。 如 果 有 ,将 下 载 并 安装 驱动 程序 。 
当 驱 动 程序 已 经 被 安装 并 可 以 工作 后 ，Windows 将 显示 弹出 消息 ， 告 之 用 户 可 以 使 用 该 设备 。 

2. 安装 非 即 插 即 用 设备 

QD Windows 7 检测 到 安装 了 新 硬件 之 后 ， 将 会 弹出 图 2-34 所 示 的 对 话 框 ， wide 7 将 会 检查 是 否 有 可 
以 采取 的 步骤 使 设备 运行 ,选择 “浏览 计算 机 以 查找 驱动 程序 软件 ”选项 ,激活 选择 驱动 程序 对 话 框 ,如 图 2-35 
所 示 。 


您 想 如 何 搜索 驱动 程序 软件 ? 。“ 几 测 览 计算 机 上 的 驱动 程序 文件 


在 以 下 位 置 搜索 驱动 程序 软件 : 
今 自动 搜索 更 新 的 驱动 程序 软件 (9) 
Windows 梅 在 您 的 计算 机 和 Internet 上 查找 用 于 相关 设备 的 最 新 驱动 程序 软 sers\glzx\Document 
件 ， 除 非 在 设备 安装 设备 中 华 用 该 功能 。 


学 浏览 计算 机 以 查找 驱动 程序 软件 (R) 
手动 查找 并 安装 驱动 程序 软件 . 


小 从 计算 机 的 设备 驱动 程序 列表 中 选择 (D 
此 列表 将 显示 与 该 设备 莱 容 的 已 安装 的 驱动 程序 软件 ， 以 及 与 该 设备 处 于 同一 类 别 下 的 





2-34 选择 检查 解决 方案 图 2-35 选择 驱动 程序 对 话 杠 


@) 在 如 图 2-35 所 示 对 话 框 中 ， 可 以 直接 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 并 且 从 弹出 窗口 中 选择 硬件 设备 驱动 程序 
文件 存放 的 路 径 ， 也 可 以 选择 “从 计算 机 的 设备 驱动 程序 列表 中 选择 ”选项 安装 驱动 程序 。 
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提示 : 选中 “包含 子 文件 夹 ” 复 选 框 可 以 使 系统 搜索 驱动 程序 时 对 指定 目录 中 的 子 文件 夹 进行 搜索 ， 从 
而 提高 搜索 驱动 程序 的 效率 。 

。 如 果 希 望 Windows 7 尝试 检测 你 想 要 安装 的 新 的 非 即 插 即 用 设备 ， 可 单 击 “浏览 ”按钮 。 

e 如 果 知 道 要 安装 人 硬件 的 类 型 和 型 号 ， 并 想 从 设备 列表 中 选择 该 设备 ， 可 选择 “从 计算 机 的 设备 驱动 程 

序列 表 中 选择 ”选项 。 

3 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 按照 安 装 向 导 进 行 操作 即 可 。 

3， 镍 载 硬件 设备 

安装 错误 的 驱动 程序 ， 或 者 便 件 设备 已 不 再 使 用 ， 则 应 从 系统 中 缉 载 硬件 的 驱动 程序 

( 1 ) 即 插 即 用 设备 的 全 载 

缀 载 即 插 即 用 设备 ， 只 需 将 想 要 缉 载 的 设备 从 计算 机 的 USB 接口 或 者 PS/2 接口 中 拔 下 即 可 。 

从 系统 中 卸载 U 盘 的 操作 步骤 如 下 : 

J 在 系统 “任务 栏 ”通知 区 域 单 击 “ 显 示 隐 藏 的 图 标 ” 按钮 ,在 展开 的 组 中 单 击 “ 安 全 删除 硬件 并 弹出 媒体 ” 
按钮 有 ， 从 弹出 的 级 联 菜单 中 选择 “弹出 Flash Disk” 命 令 ， 如 图 2-36 所 示 。 

@) 当 通 知 区 域 弹 出 “安全 地 移 除 硬件 ”提示 时 ， 表 明 U 盘 已 被 成 功 移 除 ， 可 以 将 U 盘 从 计算 机 的 USB 
接口 中 拔 出 。 

(2 ) 非 即 插 即 用 设备 的 印 载 

印 载 非 即 插 即 用 设备 ， 首 先 要 在 “设备 管理 器 ”窗口 中 印 载 对 应 的 驱动 程序 ， 然 后 再 从 计算 机 中 移 除 对 


应 的 硬件 。 操 作 步骤 如 下 ， 
OD 右 击 桌面 上 的 “计算 机 ”图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”命令 ， 如 图 2-37 所 示 。 


只 ”打开 设备 和 打印 机 (O) 


台 ”GIZX-PC 
- 弹出 HL-DT-ST RW/DVD GCC-T10N ATA Device 


oa 弹出 Flash Disk SA 
-U 盘 (Gj 


图 2-36 选择 “弹出 Flash Disk” 命 令 2-37 计算 机 属性 菜单 
@ 在 打开 的 “系统 ”窗口 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 设 备 管理 器 ”链接 ， 如 图 2-38 所 示 。 
(3 在 打开 的 “设备 管理 器 ”窗口 中 选择 要 名 载 的 设备 后 ， 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 纯 载 ”命令 ， 
如 图 2-39 所 示 。 








图 2-38 “系统 ， 窗口 图 2-39 “设备 管理 咽 ” 窗 口 
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多 在 弹出 的 “确认 设备 鲫 载 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 御 载 对 应 硬件 的 驱动 程序 ,如 图 2-40 所 示 。 





图 2-40 we 对 话 框 
@) 关闭 “计算 机 ”后 将 安装 在 “计算 机 ”中 的 相应 硬件 从 机 箱 内 拔除 ， 即 可 完成 硬件 的 印 载 。 


RE 


2.4.1 文件 和 文件 夹 的 概念 


1. 文件 

文件 是 计算 机 系统 中 数据 组 织 的 基本 单位 ， 文 件 系统 是 操作 系统 的 一 项 重要 内 容 ， 它 决定 了 文件 的 建立 、 
存储 、 使 用 和 修改 等 各 方面 的 内 容 。 

在 计算 机 中 ， 数 据 和 程序 都 以 文件 的 形式 存储 在 存储 融 上 。 按 一 定格 式 建 立 在 外 存储 器 上 的 信息 集合 称 
为 文件 。 在 操作 系统 中 ， 用 户 所 有 的 操作 都 是 针对 文件 进行 的 。 

文件 名 通 稼 由 主 文件 名 和 扩展 名 两 部 分 组 成 ， 中 间 由 小 圆 点 间 隅 ， 例 如 ,“ 歌 曲 .mp3”。 

主 文件 名 即 文件 的 名 称 ， 通 过 它 可 以 了 解 到 文件 的 主题 或 内 容 ， 主 文件 名 可 以 由 英文 字符 、 汉 字 、 数 字 
及 一 些 符号 等 组 成 ,但 不 能 使 用 “十 ”"、“<”"、“>”、“*”、“?”、“\ ”等 符号 。 扩 展 名 表示 文件 的 类 型 ， 通 常 
由 3 个 字母 组 成 。 有 些 系统 软件 会 自动 给 文件 加 上 扩展 名 ， 如 “和 歌曲 .mp3” 表 示 该 文件 是 音频 文件 ， 文 件 名 
称 为 “歌曲 ”。 不 同类 型 的 文件 都 有 与 之 对 应 的 文件 显示 图 标 。 表 2-3 所 示 为 常见 的 文件 扩展 名 和 文件 类 型 。 


所 


表 2-3 常见 文件 的 扩展 名 和 文件 类 型 



























.txt 文本 文 和 / 记事 本 文档 docx z \ Word 文档 
eoom 可 执行 文件 ex 文人 
hlp | 帮助 文档 .Tar .Zip BS 压缩 文件 
.htm .html | 超 文本 文件 .mid .mp3 音频 文件 
图 形 文件 avi .mpg 可 播放 视 频 文件 
int .sys .dll .adt | 系统 文件 4 .bak | 备份 文件 
: i ee Re 
.bat ee | Oh Dake 临时 文件 
设备 驱动 程序 文件 i 系统 配置 文件 
mid 音频 文件 2 程序 覆盖 文件 
a PS SAN Be = SR GA CS ~ 2 i EE 
rt 丰富 文本 格式 文件 jab 文本 表格 文件 
te i ee A Te tt, ul DE I Co a ne i Oe oe Ts Et A 


.WaVv | 波形 声音 obj | 目标 代码 文件 
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2. 文件 的 类 型 

计算 机 中 的 文件 可 分 为 系统 文件 、 通 用 文件 与 用 户 文件 三 类 。 前 两 类 是 在 安装 操作 系统 和 硬件 、 软 件 时 
装 和 人 磁盘 的 ， 其 文件 名 和 扩展 名 由 系统 自动 生成 ， 不 能 随便 更 改 或 删除 。 

用 户 文件 是 由 用 户 建立 并 命名 的 文件 ， 多 为 文本 或 数据 文件 ， 即 可 以 显示 或 打印 供用 户 和 直接 阅读 的 文件 ， 

可 分 为 文书 文件 和 非 文 书 文件 两 种 。 文 书 文件 包括 文章 、 表 格 、 图 形 等 ， 非 文书 文件 是 指 用 汇编 语言 或 各 种 

高 级 程序 设计 语言 编写 的 源 程序 文件 、 数 据 文 件 及 用 户 编 写 的 批 处 理 文 件 、 系 统 配 置 文件 等 。 

3. 文件 夹 

计算 机 是 通过 文件 夹 来 组 织 管 理 和 存放 文件 的 ， 文 件 夹 用 来 分 类 组 织 存放 文件 。 可 以 将 相同 类 别 的 文件 
存放 在 一 个 文件 夹 中 ， 一 个 文件 夹 中 还 可 以 包含 其 他 文件 夹 。 在 Windows 7 中 ,文件 的 组 织 形式 是 树 形 结构 。 

4. 盘 符 

硬盘 空间 分 为 几 个 逻辑 盘 ， 在 Windows 7 中 表现 为 C 盘 、D 盘 等 。 它 们 其 实 都 是 人 硬盘 的 分 区 。 每 一 个 盘 
符 下 可 以 包含 多 个 文件 和 文件 夹 ， 每 个 文件 夹 下 又 有 文件 或 文件 夹 ， 形 成 树 形 结构 。 

5. 库 

Windows 7 中 使 用 了 “ 库 ” 组 件 ， 可 以 方便 用 户 对 各 类 文件 或 文件 夹 进行 管理 。 打 开 资 源 管理 希 ， 在 左 侧 
窗 格 就 可 以 看 到 “ 库 ”。 

默认 情况 下 Windows 7 已 经 设置 了 视频 、 图 片 、 文 档 和 音乐 的 子 库 ， 可 以 把 本 机 ( 甚至 局 域 网 ) 不 同位 
置 的 文件 整合 在 一 起 ， 统 一 管理 。 

此 外 ,还 可 以 建立 新 类 别 的 库 ,例如 ,可 以 建立 “下 载 ” 库 ,把 本 机 所 有 下 载 的 文件 统一 进行 管理 。 实 际 上 ， 
它 并 不 是 将 不 同位 置 的 文件 从 物理 上 移动 到 一 起 ， 而 是 通过 库 将 这 些 目录 的 快捷 方式 整合 在 一 起 。 在 资源 管 
理 器 任何 窗口 中 都 可 以 方便 地 访问 ， 大 幅 提高 了 文件 查找 的 效率 。 


2.4.2 “计算 机 ”和 “资源 管理 器 ”窗口 


文件 或 文件 夹 的 创建 、 打开、 移动 、 复 制 、 删 除 、 重 命名 都 可 以 使 用 “计算 机 ”或 “资源 管理 需 ” 窗 口 实现 。 

1， 计算 机 窗口 

用 户 使 用 “计算 机 ”窗口 可 以 显示 整个 计算 机 的 文件 及 文件 夹 等 信息 ,可 以 完成 启动 应 用 程序 ,打开 查找、 
复制 .删除 、 文 件 更 名 、 创 建新 的 文件 夹 及 文件 的 操作 , 实现 管理 计算 机 软件 资源 。 打 开 “ 计 算 机 ”的 方法 如 下 : 

方法 1: 双击 桌面 上 的 “计算 机 ”图 标 ， 打 开 -计算 机 窗口 ， 如 图 2-41 所 示 。 


44.5 GB 可 用 , 共 58.5 GB 


新 加 卷 (D:) 
和 
> 88.6 GB 可 用 , 共 97.6 GB 


新 加 卷 (E:) 


30.7 GB 可 用 , 共 48.8 GB 


JSY-PC 工作 组 : WORK 内 存 : 1.00 GB 
处 理 器 : Intel(R) Pentium(R) D .. 





图 2-41 “计算 机 ” 窗口 
方法 2: 选择 “开始 ”一 “计算 机 ”命令 ， 也 可 打开 “计算 机 ”窗口 。 
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2. “资源 管理 颖 ”窗口 

“资源 管理 顺 ” 和 窗口 以 分 层 的 方式 显示 计算 机 内 所 有 文件 的 详细 图 表 。 使 用 资源 管理 需 可 以 方便 地 实现 训 
览 、 查 看 、 移 动 和 复制 文件 或 文件 夹 等 操作 。 可 以 不 必 打 开 多 个 窗口 ， 而 只 在 一 个 窗口 中 浏览 所 有 的 磁盘 和 
文件 夹 。 打 开 “ 资 源 管理 器 ”的 方法 如 下 : 
方法 1: 右 击 “开始 ”按钮 ， 从 弹出 快捷 菜单 中 选择 “资源 管理 问 ” 命 令 。 
方法 2: 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “Windows 资源 管理 器 ” 
方法 3: 单 击 Windows 7 任务 栏 中 “开始 ”按钮 右 侧 的 “Windows 资 
源 管理 器 ”按钮 ， 也 可 以 打开 资源 管理 器 ， 如 图 2-42 所 示 。 图 2-42 Windows 资源 信 理 可 按 包 

打开 后 的 Windows 7“ 资 源 管理 硕 ” 窗 口 如 图 2-43 所 示 。 


提示 : 打开 “资源 管理 器 ”窗口 ， 一 般 情况 下 是 看 不 到 菜单 栏 的 ， 若 要 显示 菜单 栏 ， 可 选择 “组 织 ” 一 “ 布 
局 ”一 “菜单 栏 ” 人 命令， 如 图 2-44 所 示 。 


命令 





菜单 栏 





图 2-43 “资源 管理 器 ” 窗口 


(1 ) 文件 复 选 框 
Windows 7 中 所 有 文件 都 可 以 显示 一 个 复 选 框 ， 只 要 单 击 这 个 复 选 框 就 可 以 选中 相应 的 文件 。 默 认 情 况 下 
该 功能 并 没有 打开 ,需要 在 “文件 夹 选 项 ”的 “查看 ”选项 卡 下 局 用 。 在 Windows 7 的 “资源 管理 硕 ” 窗 口中 ， 
选择 “工具 ”一 “文件 夹 选项 ”命令 ,弹出 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 ,选择 “查看 ”选项 卡 。 在 下 面 的 “高 级 设置 ” 
列表 框 中 选中 “使 用 复 选 框 以 选择 项 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-45 所 示 。 
[ap | 部 才 
i | 
图 pe | 








人 





| 水 键入 列表 视图 时 
入 在 视图 中 选择 键入 项 
人) 自动 相 索 ” 框 中 





高级 设置 
| 
| 


wf E 用 世 3 | 和 ) 
图 始终 显示 荣 单 
四 始终 显示 图 标 ， 从 不 显示 缩 咯 图 
部 限 标 接 和 文件 类 和 十 项 时 加 示 提示 信息 
民 ; 显示 驱动 器 号 
2 隐藏 计算 机 文件 夹 中 的 空 驱动 器 
| ”图 隐藏 受 保护 的 操作 系统 文件 推荐) 
| 击 隐藏 文件 和 文件 志 


三 跟 营 hrr 件 ， 立 件 二 起 晤 了 h 台 








| 
| 
外 





2-44 ”添加 菜单 栏 图 2-45 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 


52” 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+Office 2010 ) (第 三 版 ) 





(2 ) 搜索 筛选 带 

Windows 7 中 的 “计算 机 ”或 “资源 管理 器 ”窗口 的 右上 部 有 一 个 “搜索 ”输入 框 ， 可 以 直接 在 资源 管理 
需 中 进行 搜索 。 

(通过 目录 地 址 栏 定位 到 某 一 位 置 , 接着 在 右上 角 的 搜索 框 中 输入 要 搜索 的 关键 字 ( 例如 , 输入 “Win”)， 
按 【 Enter 】 键 就 会 立即 开始 在 当前 位 置 搜索 。 

@) 稍 等 片刻 之 后 ， 可 以 看 见 搜索 的 反馈 信息 ， 如 图 2-46 所 示 。 

3) 单 击 搜索 框 中 的 空白 输入 区 ， 激 活 筛选 搜索 界面 ， 其 中 提供 了 “修改 日 期 ”和 “大 小 ”两 项 ， 可 以 设 





目录 地 址 栏 搜索 框 
| 在 没有 素 引 的 位 置 搜索 可 能 较 惕 : C:\。 请 单 击 | 添加 到 率 引 .. 
hh Windows Defe... 国 
CNprogramDataNM.. 
| Windows E 
CN 用 户 \glzxAAppDa.- Pe 搜 索 结果 


AppCrash_WIN... 
CN\ 用 户 \glzx\AppDa.… 


其 AppCrash_WIN... 
和 C\ 用 户 \glzx\AppDa... 


Ga DISK1 VOLZ2 (D) / AppCrash_WIN... 
.cig DISK1 VOL3 (E;) WY CAAA\glzoAppDa... _ 


2-46 ”搜索 结果 





2.4.3 ”文件 和 文件 夹 的 管理 


文件 和 文件 夹 操 作 在 “资源 管理 各 ”和 “计算 机 ”窗口 都 可 以 完成 。 在 执行 文件 或 文件 夹 的 操作 前 ， 要 
先 选 择 操作 对 象 , 然后 按 自 己 熟 悉 的 方法 对 文件 或 文件 夹 进行 操作 。 文 件 或 文件 夹 的 操作 一 般 有 创建 、 重 命名 、 
复制 、 移 动 、 删 除 、 查 找 文件 或 文件 夹 ， 修 改 文件 属性 ， 创 建文 件 的 快捷 操作 方式 等 。 这 些 操作 可 以 用 以 下 6 
种 方式 之 一 完成 : 上 

QD 用 菜单 中 的 命令 。 

Q@ 用 工具 栏 中 的 命令 按钮 。 

(3) 用 该 操作 对 象 的 快捷 菜单 。 

由 在 “资源 管理 器 ”和 “计算 机 ”窗口 中 拖 动 。 

(3) 用 菜单 中 的 发 送 方式 。 

(@) 用 组 合 键 。 

1. 选择 文件 或 文件 夹 

在 打开 文件 或 文件 夹 之 前 应 先 将 文件 或 文件 夹 选 中 ， 然 后 才能 进行 其 他 操作 。 

(1) 选择 单个 文件 或 文件 夹 

选择 单个 的 文件 或 文件 夹 的 方法 很 简单 ， 只 需要 单 击 文 件 或 文件 夹 即 可 ; 单 击 文件 或 文件 夹 前 的 复 选 框 
也 可 以 选中 文件 或 文件 夹 。 

当选 中 单个 的 文件 或 文件 夹 时 ， 该 对 象 表现 为 高 亮 显示 。 

(2 ) 选择 多 个 文件 或 文件 夹 的 操作 

按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 单 击 ， 可 以 实现 多 个 不 连续 文件 ( 夹 ) 的 选择 ; 按 住 【Shift 】 键 的 同时 单 击 ， 
可 实现 多 个 连续 文件 〈 夹 ) 的 选择 ; 单 击 文件 ( 夹 ) 前 的 复 选 框 ， 可 实现 多 个 文件 ( 夹 ) 的 选择 。 
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2. 创建 文件 夹 

如 需要 在 D 盘 中 创建 一 个 名 为 “管理 信息 ”的 文件 夹 ， 方 法 如 下 : 

方法 1: 

中 使 用 “计算 机 ”或 “ 资源 管理 器 " 窗口 ,打开 D 盘 驱动 硕 窗 口 。 这 里 选择 “计算 机 ”一 “本 地 磁盘 (D :了 
选项 ,打开 “本 地 磁盘 (D: )” 窗 口 。 

@) 在 窗口 的 工具 栏 上 单 击 /高 建 六 tt 夹 % 按钮 ,就 会 在 窗口 中 新 建 一 个 名 为 “新 建文 件 夹 ”的 文件 夹 , 如 图 2 -47 
所 示 。 

(3 输入 新 文件 夹 的 名 字 “ 管 理 信息 ”， 按 【 Enter 】 键 或 单 击 其 他 地 方 确认 。 

方法 2: 

JW 使 用 "计算 机 ”或 “资源 管理 器 ” 窗口 ,打开 DD 盘 驱 动 器 窗口 。 这 里 选择 “计算 机 ”一 “本 地 磁盘 ( D : 》 
选项 ， 打 开 “ 本 地 磁盘 ( D : )” 窗 口 。 

@ 右 击 窗口 右 侧 的 空白 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 ” 一 “文件 来” 命令， 如 图 2-48 所 示 。 在 
文件 列表 窗口 的 底部 将 出 现 一 个 名 为 “新 建文 件 夹 ” 的 文件 夹 。 

@) 输入 新 文件 夹 的 名 字 “管理 信息 ”， 按 【 Enter 】 键 或 单 击 其 他 地 方 确认 。 

Ee OE 有 有 i 

四 快捷 方式 (S) 


网 ”BMP 图 人 






修改 日 其 
2011/10/11 13;:03 
2011/1/27 15:50 
2011/11/18 8:27 


2010/8/17 15:02 
2010/7/16 9:20 
2010/7/16 9:21 
2011/12/23 15:29 
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图 2 -47 打球 必 种 奖 人 了 图 2-48 创建 新 文件 夹 


3. 创建 文本 文件 

在 “管理 信息 ”文件 夹 中 创建 一 个 名 为 “程序 ”的 文本 文件 ,方法 如 下 : 

方法 1: 使 用 菜单 命令 新 建 “ 文 本 ”文件 。 

J 打开 某 个 硬盘 分 区 的 窗口 (以 C 盘 为 例 )， 选 择 要 建立 文本 文件 的 位 

管理 信息 ”文件 夹 后 ， 选 择 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 一 “文本 文档 ”命令 ， 
如 图 2-49 所 示 。 

@o) 系统 执行 新 建文 件 命令 ， 并 将 文件 新 建 在 执行 命令 的 位 置 。 


提示 : 也 可 以 右 击 当前 窗口 的 工作 区 空白 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
相应 命令 。 


方法 2: 利用 “记事 本 ”程序 来 建立 新 的 记事 本 文件 。 选 择 “ 开 始 ” 一 “所 ' 
有 程序 ”一 “附件 ”一 “记事 本 ”命令 ,启动 记事 本 程序 窗口 ,如 图 2-50 所 示 。 图 2_49 ”使 用 菜单 命令 新 建 
选择 “文件 ”一 “新 建 ” 命 令 ， 可 新 建文 件 。 如 果 正 在 编辑 其 他 文件 还 没有 
保存 就 新 建文 件 ， 则 会 提示 是 否 对 当前 文件 进行 保存 。 

下 面 介 绍 一 些 “ 记 事 本 ”的 基本 操作 : 

编辑 文件 后 ， 选 择 “ 文 件 ” 一 “保存 ”或 “另存 为 ”命令 ， 可 以 对 文件 进行 保存 。 

如 果 是 新 建文 件 后 第 一 次 对 文件 进行 保存 , 选择 “保存 ”或 “另存 为 ”命令 , 都 将 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 
如 图 2-51 所 示 。 选择 保存 的 位 置 后 ,从 "保存 类 型 "下 拉 列 表 框 中 选择 保存 文件 的 类 型 ,默认 情况 下 为 文本 文档 。 
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如 果 需 要 保存 为 其 他 类 型 的 文件 ， 则 选择 “所 有 文件 ”选项 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 保存 的 文件 名 
和 扩展 名 ， 例 “程序 .kt”， 再 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


点 IPMSG2007 ( 飞 例 传 边 ) 2011/4/4 17:53 
遍 Office 2010 Toolkit 2.0 beta 绿 色 版 Of.. 2011/5/11 12;46 
旧 Office Professional PlusVLl 2010 x86 2011/5/11 12:48 
: 各 offhice2010 宇 典 2011/5/11 12:48 
Ss DISK1 VOL3 (E: 上 Program Files 2011/6/12 13:58 


项 DVD/CD-RW 管理 信息 2011/5/21 20:29 





er ee NN | 
图 2-50 ”记事 本 窗口 图 2-51 “另存 为 ”对 话 框 


当 对 一 个 已 保存 过 的 文件 进行 编辑 后 进行 保存 ， 又 分 两 种 情况 : 

J 如 果 要 保存 为 原来 的 文件 ， 则 选择 “文件 ”一 “保存 ”命令 。 

@) 如 果 需 要 将 编辑 过 的 文件 保存 为 其 他 文件 , 则 选择 “文件 ”一 “ 男 存 为 ” 命令 ,将 弹出 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 
如 图 2-51 所 示 。 选 择 保存 路 径 ， 输 入 保存 文件 名 和 保存 类 型 ， 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

4.， 重 命名 文件 或 文件 夹 

六 名 。 用户 更 改 文件 名 称 的 操作 被 称 为 重 命名 ， 用 户 可 以 根据 工作 
需要 对 文件 或 文件 夹 进行 重 命名 操作 。 例 如 ， 将 文件 夹 “ 管 理 信息 ”更 名 为 “管理 信息 备份 ”的 方法 如 下 : 

et nthe iit ee eis 如 图 2-52 所 示 。 

ed edt pie dhe 然后 按 【 Enter 】 键 即 可 重 命名 文件 。 

命名 文件 夹 的 操作 与 重 命名 文件 的 操作 一 致 ， 只 是 操作 的 对 象 是 文件 夹 。 


提示 : 也 可 以 在 某 个 磁盘 分 区 (如 DD 盘 ) 进行 重 命名 操作 ， 具 体 的 方法 是 在 “计算 机 ”窗口 中 ， 右 击 “D 
盘 *"， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 2-53 所 示 . 













Se | i 
在 新 窗口 中 打开 (E) 
pe 是 嘟 “启用 BitLocker(B).. 


共享 (H) 办 
难 ”添加 到 压缩 文件 (A)... 
四 ”添加 到 "管理 信息 .rar"(T) 


履 压 窟 并 E-mail. 一 一 一 一 一 1 
惟 ”压缩 到 "管理 信息 .rar" 并 E-mail | 8 ES 
: | GY" 

| 文件 旧 “ 篇 弓 (E) | 难 、 压 编 到 "Archiverar 并 E-mail 

i 格式 化 (内 
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图 2-52 重 命名 文件 图 2-53 重 命名 磁盘 
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5. 复制 文件 或 文件 夹 


利用 “计算 机 "或 “资源 管理 人 胡 ” 答 口 都 可 以 进行 文件 或 文件 赤 的 复制 操作 。 例如 ,需要 把 文件 夹 "管理 信息 ” 


复制 到 了 上 盘 中 ， 方 法 如 下 : 
方法 1: 使 用 “资源 管理 做” 窗口 实现 复制 。 
J 打开 “资源 管理 器 ”窗口 ， 在 右 侧 窗 格 中 选择 文件 夹 “管理 信息 ”。 
@) 按 住 右键 ,将 选 定 文件 夹 拖 动 到 “资源 管理 融 ” 左 侧 窗 格 的 “本 地 
磁盘 (EE: ) 上 ， 出 现 图 2-54 所 示 的 快捷 羔 单 。 
G@) 如 果 执 行 移动 操作 可 选择 “移动 到 当前 位 置 ” 命 令 ; 如 何 执 行 复制 





操作 则 选择 “复制 到 当前 位 置 "命令 。 此 处 选择 “复制 到 当前 位 置 ”命令 即 可 。 ”加 。64 敬 动 /复制 立 件 忆 捷 奖 


方法 2: 通过 复制 、 粘 贴 操作 实现 文件 夹 的 复制 。 
中 单 击 选 中 需要 复制 的 文件 或 文件 来 ， 选 择 “ 编 辑 ” 一 “复制 ”命令 。 
go) 在 目标 窗口 中 ， 再 选择 “编辑 ”一 “粘贴 ”命令 。 


提示 : 也 可 以 使 用 键盘 进行 操作 。 和 抽风 组 才 四 二 LOhHCD 粘贴 的 组 合 键 是 【Ctrl+V 】. 


6. 移动 文件 或 文件 夹 


移动 文件 或 文件 夹 和 复制 文件 或 文件 夹 操 作 类 似 ， 但 是 移动 文件 或 文件 夹 是 将 原来 位 置 的 文件 或 文件 夹 


移动 到 目标 位 置 。 移 动 文 件 或 文件 夹 的 主要 方法 如 下 两 种 : 
方法 1: 使 用 剪 切 、 粘 贴 命令 。 


中 单 击 需 要 移动 的 文件 或 文件 夹 ( 如 选择 文件 来“ 管理 信息 ”)， 选 择 “ 编 辑 ” 一 “ 剪 切 ”命令 。 


@) 打开 目标 位 置 窗口 (如 选择 C 驱动 带 )， 选 择 “ 编 辑 ” 一 “粘贴 ”命令 。 
方法 2: 使 用 “移动 文件 夹 ”命令 。 


中 单 击 需 要 移动 的 文件 或 文件 来， 选择 “编辑 ”一 “移动 到 文件 来” 命令 ， 如 图 2-55 所 示 。 


@) 在 弹出 的 “移动 项 目 ” 对 话 框 中 选择 目标 位 置 ， 单 击 “ 移 动 ” 按 钮 即 可 。 


弟 IPMSG2007 ( 飞 篇 传输 ) 

最 Office 2010 Toolkit 2.0 bet 

Office Professional PlusVL 
卓 offce2010 宝 典 





图 2-55 移动 文件 夹 


7. 删除 文件 或 文件 夹 
当 不 再 需要 某 文件 或 文件 夹 时 ， 可 以 将 其 删除 ， 可 以 释放 出 更 多 的 磁盘 空 





x 间 来 存放 其 他 文件 或 文件 夹 。 


在 Windows 7 操作 系统 中 ， 从 硬盘 中 删除 的 文件 或 文件 夹 被 移动 到 “回收 站 ”中 ， 当 用 户 确定 不 再 需要 时 ， 可 


以 将 其 彻 瓜 删除 。 
删除 文件 或 文件 夹 的 方法 如 下 : 


方法 1: 选择 要 删除 的 文件 或 文件 夹 ( 如 文件 夹 “ 管 理 信息 ”)， 按 【 Delete 】 键 。 


方法 2: 选择 要 删除 的 文件 或 文件 来 ， 和 直接 拖 动 至 果 面 的 “回收 站 ”图 标 。 
方法 3: 右 击 需要 删除 的 文件 或 文件 夹 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 


命令 。 
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8. 还 原文 件 或 文件 夹 

删除 文件 或 文件 夹 时 难免 会 出 现 误 删 操作 ,这 时 可 以 利用 “回收 站 ”的 还 原 功能 将 文件 还 原 到 原来 的 位 置 ， 
即 文件 在 删除 之 前 保存 的 位 置 ， 以 减少 损失 。 只 有 从 便 盘 被 删除 的 文件 才 会 被 操作 系统 放置 到 回收 站 。 

中 双击 桌面 上 的 “回收 站 ”图 标 打 开 “ 回 收 站 ”窗口 。 


多 右 击 需要 还 原 的 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “还 原 ” 命 令 ( 见 图 2-56 )， 文件 会 被 还 原 到 删除 前 
的 位 置 。 


Nie Dob pea rpol 人 
— 5.34 MB 
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Microsoft Powerpel 
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图 2-56 还 原文 件 


9. 隐藏 文件 或 文件 夹 

(1) 隐藏 文 件 或 文件 夹 

对 于 存放 在 计算 机 中 的 一 些 重要 文件 , 可 以 将 其 隐藏 起 来 以 增加 安全 性 。 以 隐藏 文件 为 例 , 具体 步骤 如 下 : 
J 右 击 需要 隐藏 的 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”命令 ， 如 图 2-57 所 示 。 

@) 在 弹出 的 属性 对 话 框 中 选中 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-58 所 示 。 


四 a "WR : ~ 
und 程序 RT I ee 有 ee oo RE 
有 安全 羊 细 丰 前 的 邮 ; 











文件 类 型 : ”文本 文档 (txt) 
站 | 打开 方式 : ”四 记事 本 








位 置 : D:\ 管 理 信息 
大 小 : 0 字 节 
占用 空间 : 0 字 节 


( 


创建 时 间 op 18:35:17 | 
: 修改 时 间 : 2011 年 5 月 21 日 ，18:35:17 
中 | 访问 时 间 : 。 2011 年 5 月 21 日 ，18:35:17 | 


| 属性 : 回 只 读 G) ” 辆 隐 藏 00 
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图 2-57 选择 “属性 ”命令 图 2-58 设置 文件 隐藏 


(3) 返回 到 文件 夹 窗口 后 ， 该 文件 已 经 被 隐藏 。 

(2 ) 在 文件 夹 选项 中 设置 不 era 

在 文件 夹 窗 口中 单 击 “工具 栏 ”中 的 “组 织 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “文件 夹 和 搜索 选项 ”， 
图 2-59 所 示 。 

在 弹出 的 “文件 夹 选 项 ”对 话 杠 中 切换 到 “查看 ”选项 卡 ， 然 后 在 “高 级 设置 ”列表 框 中 选中 “不 显示 
隐藏 的 文件 、 文 件 夹 或 驱动 器 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-60 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 隐藏 所 有 设置 为 隐藏 属 
性 的 文件 、 文 件 夹 以 及 驱动 硕 。 
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图 2-59 ”选择 “文件 夹 和 搜索 选项 ” 图 2-60 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 


10. 查找 文件 和 文件 夹 

Windows 7 操作 系统 中 提供 了 查找 文件 和 文件 夹 的 多 种 方法 ， 在 不 同 的 情况 下 可 以 使 用 不 同 的 方法 。 

(1) 使 用 “开始 ”菜单 中 的 搜索 框 

可 以 使 用 “开始 ”菜单 中 的 搜索 框 来 查找 存储 在 计算 机 上 的 文件 、 文 件 夹 、 程 序 和 电子 邮件 等 。 

单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 的 “搜索 ”文本 框 中 输入 想 要 查找 的 信息 ， 如 图 2-61 所 示 。 

例如 ， 想 要 查找 计算 焙 中 所 有 关于 图 像 的 信息 ， 只 要 在 文本 框 中 输入 “图 像 ”， 输 入 完毕 ， 与 所 输入 文本 
框 相 匹配 的 项 就 会 显示 在 “开始 ”菜单 中 。 

(2 ) 使 用 文件 夹 或 库 中 的 搜索 框 

“搜索 ”文本 框 位 于 每 个 文件 夹 或 库 窗 口 的 项 部 ， 它 根据 输入 的 文本 筛选 当前 的 视图 。 在 库 中 ， 搜 索 库 中 
包含 的 所 有 文件 夹 及 这 些 文件 夹 中 所 包含 的 子 文件 夹 。 ! | 

例如 ， 在 “图 片 ” 库 中 查找 关于 “图 像 ” 的 相关 资料 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 “图 片 ” 库 窗 口 。 

外 在 “图片 库 窗口 而 部 的 “搜索 ,文本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 输入 “图 片 "。 如 图 2-62 所 示 。 

(3) 输入 完毕 将 自动 对 视图 进行 筛选 ， 可 以 看 到 在 窗口 下 方 列 出 了 所 有 关于 “图 片 ” 信 息 的 文件 。 
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图 2-61 使 用 “开始 ”菜单 上 的 搜索 框 图 2-62 使 用 文件 夹 或 库 中 的 搜索 框 


单 击 搜索 框 中 的 空白 输入 区 ， 激 活 筛选 搜索 界面 ， 其 中 提供 了 “修改 日 期 ”和 “大 小 ”两 项 ， 可 以 设置 
Wo 了 搜索 操作 。 
11. 加 密 文件 和 文件 夹 
对 文件 或 文件 夹 加 密 ， 可 以 有 效 地 保护 它们 免 受 未 经 许可 的 访问 。 加 密 是 Windows 7 提供 的 用 于 保护 信 
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恩 安 全 的 最 强 保 护 措施 。 

( 1) 加密 文 件 和 文件 夹 

加 密 文件 和 文件 夹 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

J 选中 要 加 密 的 文件 和 文件 夹 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “属性 ”命令 。 

@ 弹出 “属性 ”对 话 框 ， 切 换 到 “第 规 ” 选 项 卡 ， 如 图 2-63 所 示 。 

@) 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 属性 ”对 话 框 ， 选 中 “压缩 或 加 密 属 性 ”选项 区 域 中 的 “加 密 内 容 以 
便 保护 数据 ” 复 选 框 ， 如 图 2-64 所 示 。 











7.03 MB (1,374, 336 字 节 ) 人 a w Ss 由 好 i Re 


文件 属性 


可 以 存档 文件 信 ) 
; 回 除了 文件 属性 外 ， 还 允许 索引 此 文件 的 内 容 CI) 


间 : ”7.03 MB (7, 376, 896 字 节 ) 


创建 时 间 : ”2011 年 5 月 16 日 ，17:00:05 
© | 修改 时 间 : ”2011 年 6 月 21 日 ，8:48:08 
访问 时 间 : 2011 年 6 月 21 日 ，8:48:07 








| 压 纺 或 加 密 属 性 
| ” 回 压 缩 内 容 以 便 节省 磋 盘 空间 CC) Ce 
| ”加 加 密 内 容 以 便 保 护 数据 ) [详细 信息 @) ] | 


| | 属性 加 只 该 c) 加 隐藏 0 








图 2-63 “常规 ”选项 卡 


由 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ,返回 属性 对 话 框 , 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ,弹出 加 密 和 警告 对 话 框 , 如 图 2-65 所 示 。 选 中 “加 
密 文件 及 其 父 文件 夹 ” 或 者 “只 加 密 文件 ”中 的 一 项 ， 此 处 选中 “加 窗 文 件 及 其 父 文件 夹 ” 单 选 按钮 。 

名单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 开 始 对 所 选 的 文件 夹 进行 加 密 。 

@ 完成 加 密 后 ， 可 以 看 到 被 加 密 的 文件 夹 的 名 称 已 经 呈现 绿色 显示 ， 表 明文 件 夹 已 经 被 成 功 加 密 。 

(2 ) 解密 文件 和 文件 夹 

如 采 想 要 恢复 加 密 的 文件 或 文件 夹 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

中 右 击 要 解密 的 文件 或 文件 来， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”他 令 。 

@) 弹出 “属性 ”对 话 框 ， 切 换 到 “第 规 ” 选 项 卡 ， 如 图 2-63 所 示 。 

@) 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 属性 ”对 话 框 ， 取 消 “压缩 或 加 密 属 性 ”选项 区 域 中 的 “加 密 内 容 以 
便 保护 数据 ” 复 选 框 的 选中 状态 。 

鳃 单 击 “确定 ”按钮 ,返回 属性 对 话 框 , 单 击 “确定 ” 按钮 ,弹出 解密 警告 对 话 框 , 如 图 2-66 所 示 。 选 中 “ 仅 
将 更 改 应 用 于 此 文件 夹 ” 或 者 “将 更 改 应 用 于 此 文件 夹 、 子 文件 夹 和 文件 ”中 的 一 项 ， 此 处 选中 “将 更 改 应 
用 于 此 文件 炎 、 子 文件 夹 和 文件 ” 单 选 按钮 。 
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以 下 更 改 : 


| 和 已经 迁 反对 必 性 进行 
解密 
您 希望 做 什么 ? 是 天 条 本 次 人 应 用 于 此 文件 夫 ， 或 者 是 否 要 将 它 应 用 于 所 有 子 文 ’ 


全 加 密 文件 及 其 父 文件 夹 推荐 ) @) 


Ri 人 @O 仅 格 更 改 应 用 于 此 文件 


侠 将 更 改 应 用 于 此 文件 夹 、 子 文件 夹 和 文件 





一 一 一 一 一 一 一 一 mm 一 -一 一 呈 一 一 -一 oo——— 


图 2-65 “加 密 警 告 ”对 话 框 图 2-66 解密 警告 对 话 框 
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@) 单 击 “确定 ”按钮 ， 开 始 对 所 选 的 文件 夹 进行 解密 。 

(0) 完成 解密 后 ， 可 以 看 到 文件 夹 的 名 称 已 经 恢复 为 未 加 密 状 态 ， 表 明文 件 夹 已 经 被 成 功 解密 。 
12. 创建 桌面 快捷 方式 

由 右 击 需要 创建 快捷 方式 的 对 象 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “发 送 到 ”一 “桌面 快捷 方式 ”命令 。 
g@) 系统 执行 该 命令 后 桌面 上 出 现 快捷 方式 网 标 。 


2.4.4 压缩 文件 


Windows 7 系统 的 一 个 重要 的 新 增 功能 就 是 置信 了 压缩 文件 程序 ， 因 此 ， 用 户 无 需 安装 第 三 方 的 压缩 软件 
(如 WinRAR 等 )， 就 可 以 对 文件 进行 压缩 和 解压 缩 。 通 过 压缩 文件 和 文件 夹 来 减少 文件 所 占用 的 空间 ， 在 网 
络 传输 过 程 中 可 以 大 幅 减少 网 络 资源 的 占用 。 多 个 文件 被 压缩 在 一 起 后 ， 用 户 可 以 将 它们 看 成 一 个 单一 的 对 
象 进行 操作 ， 便 于 查找 和 使 用 。 文 件 被 压缩 以 后 ， 用 户 仍 然 可 以 像 使 用 非 压 缩 文件 一 样 ， 对 其 进行 操作 ， 几 
平 感觉 不 到 有 什么 差别 。 可 以 通过 网 络 下 载 常用 压缩 软件 ， 如 WinRAR。 

1. 创建 压缩 文件 

【 例 2-8]】 利 用 WinRAR 软件 程序 将 文件 “综合 实验 报告 模板 1.doc” 和 “综合 实验 报告 模板 2.doc” 压 缩 
形成 名 称 为 “VFP 综合 实验 .rar” 的 文件 。 | 

右 击 要 压缩 的 文件 ,在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “发 送 到 ”一 “压缩 (zipped) 文件 夹 ” 命 令 , 如 图 2-67 所 示 ， 
系统 目 动 将 选中 文件 压缩 成 一 个 与 文件 同名 的 zip 压缩 文件 ， 可 对 其 进行 重 命名 。 

2. 解压 缩 文件 

(1 ) 全 部 解压 

右 击 压缩 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 “ 全 部 提取 ”命令 。 这 时 ,会 弹出 一 个 窗口 ， 选 择 提取 文件 
的 保存 位 置 ， 如 图 2-68 所 示 。 选 择 好 位 置 后 ， 单 击 “ 提 取 ” 按钮 即 可 解压 全 部 文件 。 系 统 目 动弹 出 解压 后 的 
文件 夹 窗口 界面 。 

(2 ) 解压 其 中 的 某 个 或 某 些 文件 

双击 压缩 包 ， 打 开 压 缩 文件 列表 ， 然 后 选中 需要 解压 的 文件 ， 粘 贴 到 指定 的 文件 夹 即 可 。 


选择 一 个 目标 并 提取 文件 
文件 将 被 提取 到 这 个 文件 夹 ( 忆 ); 
CoereAdniniotratorn Deskton Ne 





图 2-67 选择 “压缩 (zipped) 文件 夹 ”命令 图 2-68 选择 提取 文件 的 保存 位 置 


2.4.5 ” 库 的 概念 与 操作 


库 是 Windows 7 中 新 增 的 一 个 重要 的 特性 和 功能 ， 可 以 把 本 地 或 局 域 网 中 的 文件 添加 到 库 ， 将 文件 收藏 
起 来 。 
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1， 库 的 功能 

汇总 分 布 在 计算 机 不 同位 置 的 文件 或 文件 夹 ， 将 它们 集中 存放 在 库 中 ， 便 于 统一 使 用 和 管理 。 

汇总 不 同 计算 机 中 的 数据 ， 便 于 多 个 设备 中 数据 的 共存 ， 即 可 以 在 同一 个 窗口 中 查看 多 个 设备 中 的 数据 。 

Windows 7 中 使 用 了 “ 库 ” 组 件 , 可 以 方便 用 户 对 各 类 文件 或 文件 夹 的 管理 。 打 开 “ 资 源 管 理 侣 ”窗口 ， 
在 左 侧 窗 格 就 可 以 看 到 “ 库 ”， 如 图 2-69 所 示 。 默 认 情 况 下 Windows 7 已 经 设置 了 视频 、 图 片 、 文 档 和 音 
乐 的 子 库 。 还 可 以 把 本 机 ( 其 至 局 域 网 ) 不 同位 置 的 文件 整合 在 一 起 ， 统 一 管理 。 此 外 ， 还 可 以 建立 新 类 
别 的 库 ， 如 可 以 建立 “下 载 ” 库 ， 把 本 机 所 有 下 载 的 文件 统一 进行 管理 。 实 际 上 ， 库 并 不 是 将 不 同位 置 的 
文件 从 物理 上 移动 到 一 起 ， 而 是 通过 库 将 这 些 目 录 的 快捷 方式 整合 在 一 起 。 在 资源 管理 器 任何 窗口 中 都 可 


pO te 


打开 诲 b 音 看 文件 并 根 握 文 件 交 、 日 斯 和 其 他 屋 性 排列 这 些 文 件 。 
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库 中 包含 的 文件 
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图 2-69 库 的 位 置 


2， 打 开 “ 库 ”窗口 的 方法 
OD 单 击 “ 开 始 ”按钮 选择“ 文档 ”命令 , 便 打 开 了 “文档 库 ” 及 包含 “ 库 ”的 窗 格 。 
®® 单 击 任务 栏 中 的 “Windows 资源 管理 器 ”按钮 ,` 便 可 打开 “ 库 ” 窗 口 。 


化 计算机。 


Windows 操作 系统 版 本 不 断 更 新 ， 伴 随 而 来 的 是 操作 系统 的 “ 膝 肿 ”和 运行 的 缓慢 ， 如 何 才能 让 系统 更 
快 地 运行 ? 优化 计算 机 系统 可 以 实现 这 个 目标 。 系 统 优化 包括 定期 清理 磁盘 、 定 期 整理 磁盘 碎片 和 使 用 系统 
优化 软件 对 系统 进行 优化 。 

用 户 在 使 用 计算 机 的 过 程 中 ， 免 不 了 会 进行 大 量 的 读 / 写 以 及 应 用 程序 的 安装 等 操作 。 而 在 系统 和 应 用 程 
序 的 运行 过 程 中 ， 都 会 根据 系统 管理 的 需要 产生 一 些 临 时 的 信息 文件 。 虽 然 在 退出 应 用 程序 或 者 正常 关机 的 
情况 下 ， 系 统 会 目 动 地 删除 这 些 临时 文件 。 但 是 ， 由 于 在 使 用 中 经 常会 出 现 误 操作 或 者 由 于 死机 等 原因 引起 
的 非 正 常 关机 情况 ， 所 以 临时 文件 就 随 着 这 种 情况 的 发 生 留 在 磁盘 上 。 随 着 临时 文件 的 增加 ， 磁 盘 上 的 可 用 
空间 越 来 越 少 ， 直 接 导 致 了 计算 机 的 运行 速度 慢 。 此 时 ， 用 户 就 需要 删除 一 些 磁盘 上 的 临时 文件 。 

使 用 磁盘 清理 程序 可 以 帮助 用 户 释 放 人 硬盘 空间 ， 删 除 系统 临时 文件 、Internet 临时 文件 ， 安 全 删除 不 需要 
的 文件 ， 减 少 它们 占用 的 系统 资源 ， 以 提高 系统 性 能 。 

Windows 7 系统 为 用 户 提 供 了 人 磁盘 清理 工具 。 使 用 这 个 工具 ， 用 户 可 以 删除 临时 文件 ， 释 放 磁 盘 上 的 可 用 


空间 。 
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2.6.1 St 


.磁盘 清理 
ee 是 高 计算 机 运行 速度 的 效 来 。 
清理 磁盘 的 步骤 如 下 : 
四 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 选 择 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “系统 工具 ”一 “磁盘 清理 ”命令 。 
@) 打开 选择 驱动 需 对 话 框 ， 如 图 2-70 所 示 。 
@) 选择 要 进行 清理 的 驱动 融 , 单 击 “ 确 定 " 按 钮 ,系统 将 会 进行 先期 计算 ,同时 弹出 如 图 2-71 所 示 的 对 话 框 ， 
这 时 用 户 还 可 以 取消 磁盘 清理 的 操作 。 


外 已 下 载 的 程序 

贺 司 Internet 临时 文件 

加 游戏 统计 信息 文件 

四 3 0ffice 安装 文件 
税 回 收 站 


er 
da 人 


选择 要 清理 的 驱动 器 。 
驱动 性 0): 


本 





图 2-70 选择 驱动 器 对 话 框 图 2-71 “磁盘 清理 ” 对 话 框 


@ 在 该 对 话 框 中 列 出 了 可 删除 的 文件 类 型 及 其 所 占用 的 磁盘 空间 ， 选 中 某 文件 类 型 前 的 复 选 框 ， 在 进行 
清理 时 即 可 删除 ; 在 “占用 磁盘 空间 总 数 ” 信 息 中 显示 了 删除 所 有 选择 文件 类 型 后 可 得 到 的 磁盘 空间 。 

G@) 在 “描述 ”中 显示 了 当前 选择 的 文件 类 型 的 描述 信息 ， 单 击 “ 查 看 文件 ”按钮 ， 可 查看 该 文件 类 型 中 
包含 文件 的 具体 信息 。 

@@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,将 弹出 磁盘 清理 确认 删除 消息 框 ,如 图 2-72 所 示 。 单 击 “ 删 除 文件 ”按钮 , 阐 出 “ 磁 
盘 清 理 ” 对 话 框 ， 如 图 2-73 所 示 。 清 理 完 毕 后 ， 该 对 话 框 将 自动 关闭 。 


辽 i 实用 程序 正在 至 机 器 上 不 雪 要 的 





| 正在 地 Ezh 各 C3)。 
ar sr ee 
图 2-72 磁盘 清理 确认 删除 消息 框 图 2-73 进行 磁盘 清理 
2.， 整 理 磁盘 碎片 


使 用 “磁盘 碎片 整理 程序 " ， 可 重新 整理 便 盘 上 的 文件 和 使 用 空间 ， 以 达到 提高 程序 运行 速度 的 目的 。 

“文件 碎片 ”表示 一 个 文件 存放 到 磁盘 上 不 连续 的 区 域 。 当 文件 碎片 很 多 时 ， 从 硬盘 存 取 文 件 的 速度 将 会 
变 慢 。 

磁盘 整理 操作 步骤 如 下 : 

中 9 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ,选择 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “系统 工具 ”一 “磁盘 碎片 整理 程序 ”命令 ,打开 “ 磁 
盘 碎 片 整 理 程序 ”窗口 ， 如 图 2-74 所 未 。 
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ER 磁盘 本 片 整理 程序 将 计算 机 硬盘 上 的 碎片 文件 进行 合并 ,以 改进 文件 系统 性 和 能。 菠 取 有 关 磁 盘 酝 片 整 瑶 程 


计划 : 
计划 的 碎片 整理 已 启用 
每 星期 三 1:00 运行 
| 下 一 次 计划 运行 时 间 : 2011/6/29 1:50 
| 当前 状态 (U) 
i : 上 一 次 运行 时 间 
基 (C 2011/5/22 14:48 (0% 碎片 


a DISK1_ VOL2 (D:) 2011/6/12 11:41 (0% 碎片 ) 
ci DISK1_VOL3 (E:) 2011/6/12 11:46 (0% 酬 片 ) 


| 仅 旺 示 可 进行 碎片 整理 的 磁盘 . 
| 为 了 晤 好 地 酌 定 蓝 盘 是 否 需要 立即 进行 碎片 整理 ,需要 首先 分 析 斑 盘 . 





图 2-74 “磁盘 碎片 整理 程序 ”窗口 


提示 : 一 般 情况 下 进行 磁 极 碎片 整理 ， 应 先 对 磁盘 进行 分 析 ， 碎 片 百 分 比较 高 时 进行 碎片 整理 比较 有 效 ， 
当然 也 可 直接 进行 磁盘 碎片 整理 ， 


@) 在 图 2-74 所 示 的 “磁盘 雁 片 整理 程序 ”窗口 中 的 “当前 状态 ”列表 框 中 选择 需要 整理 的 磁盘 。 
吧 单 击 “ 磁 盘 碎 片 整理 ”按钮 ， 开 始 磁盘 碎片 整理 。 


2.5.2 ”Windows 优化 大 师 应 用 


Windows 优化 大 师 是 一 款 功能 强大 的 系统 工具 软件 , 它 提供 了 全 面 有 效 且 简便 安全 的 系统 检测 、 系 统 优化 、 
系统 清理 、 系 统 维护 四 大 功能 模块 及 数 个 附加 的 工具 软件 。Windows 优化 大 师 能 够 有 效 地 帮助 用 户 了 解 目 己 
的 计算 机 软 /硬件 信息 ， 简 化 操作 系统 设置 步骤 ， 提 升 计 算 机 运行 效率 ， 清 理 系 统 运 行 时 产生 的 垃圾 ， 修 复 系 
统 故障 及 安全 漏洞 ， 维 护 系 统 的 正常 运转 。 图 2-75 所 示 为 “Windows 优化 大 师 ” 界 和 面 。 
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Microsoft Windows XP Professional (SF2) 
全 系统 姐 件 版 本 
田 视 Yopti Utilities 7. 82.8.602 标准 版 
国 辣 性 能 提升 建议 


Intel Pentium 4 Processor 

SiS-B48 

Silicon Integrated Systems [SiS) SiS648 
261618 KB 

Maxtor 2F040LD 

NVIDIA GeForce2 WOU/MX 400 

即 插 即 用 监视 器 (LL_T556) 

Realtek AC97 Audio (Silicon Integrated Systems 
Realtek RTLB139/810x Family Fast Ethernet NIC 
标准 1017102 键 或 出 crosoft 自然 FS/2 键盘 





ID-compliant mouse 
ITE IT6705 





2-75 “Windows 优化 大 师 ” 界 面 
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单 击 “ 自 动 优化 ”按钮 ， 优 化 大 师 将 弹出 “优化 回 导 ”对 话 框 ， 在 回 导 的 指引 下 ， 一 步 一 步 地 目 动 完成 
对 系统 的 优化 工作 。 完 成 优化 工作 后 ， 计 算 机 便 能 处 于 较 好 的 使 用 状态 。 

优化 大 师 的 功能 如 下 : 

Q@ 系统 信息 。 在 系统 信息 中 ，Windows 优化 大 师 可 以 检测 系统 的 一 些 硬件 和 软件 信息 ， 例 如 CPU 信息 、 
内 存 信息 等 。 

@) 磁盘 缓存 。 提 供 磁盘 最 小 缓存 、 人 磁盘 最 大 缓存 以 及 缓冲 区 读 / 写 单元 大 小 优化 ; 缩短 因 按 
【 Ctrl+Alt+Delete 组合 键 关闭 无 响应 程序 的 等 待 时 间 ; 优化 页 面 、DMA 通道 的 缓冲 区 、 堆 栈 和 断 点 值 ; 缩短 
应 用 程序 出 错 的 等 待 响应 时 间 ; 优化 队列 缓冲 区 ; 优化 虚拟 内 存 ; 协调 虚拟 机 工作 ; 快速 关机 ; 内 存 整 理 等 。 

@) 菜单 速度 。 优 化 “开始 ”菜单 和 菜单 运行 的 速度 ; 加 速 Windows 刷新 率 ; 关闭 菜单 动画 效果 ; 关闭 “ 开 
始 ” 菜 单 动画 提示 等 功能 。 

@ 文件 系统 。 优 化 文件 系统 类 型 ; 优化 CD-ROM 的 缓存 文件 和 预 读 文件 ; 优化 交换 文件 和 多 媒体 应 用 程 
序 ; 加 速 软驱 的 读 / 写 速度 等 。 

G@) 网 络 优化 。 主 要 针对 Windows 的 各 种 网 络 参数 进行 优化 ， 同 时 提供 了 自动 优化 和 域名 解析 的 功能 

@ 系统 安全 。 防 止 匿名 用 户 登 录 ; 开机 上 自动 进入 屏幕 保护 ; 每 次 退出 系统 时 自动 清除 历史 记录 ; 局 用 
Word 宏 病毒 保 护 ; 禁止 光盘 自动 运行 ;黑客 和 病毒 程序 扫描 和 免疫 等 。 另 外 ， 还 提供 了 开始 汪 单 、 应 用 程 
序 以 及 更 多 设置 给 那些 需要 更 高 级 安全 功能 的 用 户 。 进 程 管理 可 以 查看 系统 进程 、 进 程 加 载 的 模块 (DLL 
动态 链接 库 ) 以 及 优先 级 等 ， 并 且 可 以 终止 选中 的 进程 等 。 

@ 注册 表 。 清 理 注 册 表 中 的 宛 余 信息 和 对 注册 表 错 误 进 行 修复 。 

@) 文件 清理 。 根 据 文 件 扩展 名 列表 清理 硬盘 ; 清理 失效 的 快捷 方式 ; 清理 零 字 文件 ; 清理 Windows 产 
生 的 各 种 临时 文件 。 

(9) 开机 优化 。 主 要 功能 是 优化 开机 速度 和 管理 开机 自 启动 程序 。 

Q0 个 性 化 设置 和 其 他 优化 。 包 括 右 键 设置 、 桌 面 设置 、DirectX 设置 和 其 他 设置 功能 。 其 他 优化 中 还 可 以 


进行 系统 文件 备份 


用 户 计算 机 除了 安装 操作 系统 外 ， 还 需要 使 用 各 种 常用 的 应 用 软件 。 应 用 软件 是 用 户 利用 计算 机 硬件 和 
系统 软件 ， 为 解决 各 种 实际 应 用 问题 而 编制 的 程序 。 
常用 的 应 用 软件 包括 媒体 播放 软件 、 图 像 浏 览 软 件 、 通 信 工 具 、 文 本 阅读 大 、 文 字 输 入 法 等 。 


2.6.1 虚拟 光驱 


1. 虚拟 光驱 的 概念 

虚拟 光驱 是 一 种 模拟 (CD-ROM ) 工作 的 工具 软件 ， 具 有 和 计算 机 上 所 安装 的 光驱 一 样 的 功能 。 工 作 原 
理 是 先 虚 拟 出 一 部 或 多 部 虚拟 光驱 ， 将 光盘 上 的 应 用 软件 镜像 存放 在 硬盘 上 ， 生 成 一 个 虚拟 光驱 的 镜像 文件 ， 
然后 就 可 以 将 此 镜像 文件 放 入 虚拟 光驱 中 使 用 。 当 以 后 要 启动 此 应 用 程序 时 ， 不必 将 光盘 放 在 光驱 中 ， 只 和 需 
要 单 击 虚拟 光驱 盘 符 ， 虚 拟 光 盘 就 会 立即 装 入 虚拟 光驱 中 运行 ， 快 速 又 方便 。 

2. 虚拟 光驱 的 特点 及 用 途 

虚拟 光驱 有 很 多 一 般 光 驱 无 法 达到 的 功能 ， 如 运行 时 不 用 光盘 ， 即 使 没 用 光驱 也 可 以 ， 同 时 执行 多 张 光 
盘 软 件 ， 快 速 处 理 、 容 易 携 带 等 。 

虚拟 光驱 具有 以 下 特点 及 用 途 : 

(1) 高 速 CD-ROM 

虚拟 光驱 直接 在 硬盘 上 运行 ， 速 度 可 达 200 X; 虚拟 光驱 的 反应 速度 非常 快 ， 播 放 影像 文件 流畅 。 

(2 ) 笔记 本 式 计算 机 最 佳 伴 但 
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虚拟 光驱 可 解决 笔记 本 式 计算 机 没有 光驱 、 速 度 太 慢 、 携 带 不 易 、 光 驱 耗 电 等 问题 ， 光盘 镜像 可 从 其 他 
计算 机 或 网 络 上 复制 过 来 。 

(3 ) 复制 光盘 易于 管理 

虚拟 光驱 复制 光盘 时 只 产生 一 个 相对 应 的 虚拟 光盘 文件 ， 因 此 非常 容易 管理 。 很 多 光盘 软件 会 要 求 在 光 
驱 上 运行 ， 虚 拟 光 驱 则 完全 解决 了 这 些 问 题 。 

(4 ) 运行 多 个 光盘 

虚拟 光驱 可 同时 运行 多 个 不 同 光 盘 中 的 应 用 软件 。 例 如 ， 可 以 在 一 台 光 驱 上 观看 电影 ， 同 时 用 另 一 台 光 
驱 安装 文件 ， 再 用 真实 光驱 听 CD 唱片 等 。 

(5 ) 压缩 率 高 

虚拟 光驱 一 般 使 用 专业 的 压缩 和 即时 解压 算法 ， 对 于 一 些 没 有 压缩 过 的 文件 ， 压 缩 率 可 达 50% 以 上 ， 运 
行 时 自动 即时 解压 缩 ， 影 像 播 放 效 果 不 会 失真 。 

(6 ) 可 代替 光盘 塔 

虚拟 光驱 可 以 完全 取代 昂贵 的 光盘 塔 ， 可 同时 直接 存 取 无 限量 光盘 ， 不 必 等 待 换 盘 ， 速 度 快 ， 使 用 方便 ， 
不 占 空间 且 没 有 硬件 维护 困扰 。 

3， 虚 拟 光 驱 的 运行 

安装 虚拟 光驱 系统 后 ， 系 统 平 台 上 看 到 一 个 或 多 个 光驱 盘 符 ， 而 且 每 个 虚拟 光驱 就 像 真 的 光驱 一 样 ， 如 
图 2-76 所 示 。 其 中 ，G、H 为 虚拟 光驱 盘 符 , 为 真实 的 光驱 。 
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图 2-76 所 示 虚 拟 光驱 系统 总 管 


在 虚拟 光驱 中 插入 的 是 虚拟 光盘 ， 从 物理 CD/DVD 光盘 上 制作 镜像 文件 ， 该 镜像 文件 即 为 虚拟 光盘 。 可 
以 把 下 载 的 CUE、ISO、CCD、BWT、BIN、IMG 这 些 类 型 格式 的 镜像 文件 虚拟 成 光盘 直接 使 用 。 


2.6.2 ”多 媒体 播放 ( Media Player ) 


利用 Media Player 播放 MP3、AVI 等 多 媒体 文件 。 

打开 Windows 7 媒体 播放 需 的 方法 是 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 选 择 “ 所 有 程序 ”一 Windows Media Player， 媒 
体 播 放 器 的 界面 如 图 2-77 所 示 。 

在 导航 窗 格 中 ， 用 户 可 以 选择 在 细节 窗 格 中 查看 的 内 容 ( 如 音乐 、 图 片 或 者 视频 等 )。 在 细节 窗口 中 选择 
要 添加 到 列表 窗 格 中 的 项 目 ， 然 后 将 其 拖 动 到 列表 窗 格 中 即 可 。 
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2-77 媒体 播放 疾 


在 播放 控件 区 域 单 击 “播放 ”按钮 葵 ， 可 i i 目 。 

单 击 “ 上 一 个 ”按钮 可 出 ,可 以 播放 上 一 个 媒体 项 目 ; 单 击 “下 一 个 ”按钮 本 三 ,可 以 播放 下 一 个 媒体 项 目 

单 击 “ 无 序 播放 ”按钮 如 ， 可 以 打开 或 关闭 无 序 播放 。 

单 击 “重复 ”按钮 9 ， 可 以 重复 播放 同一 媒体 项 目 。 

单 击 “ 议 音 ” 按 钮 输 ， 可 以 屏蔽 当前 播放 的 多 媒体 中 的 声音 ; 由 次 单 击 “ 声 音 ” 按 钮 蝎 ， 可 以 恢复 当前 
播放 的 多 媒体 声 了 

通过 拖 动 “ 声 音 ” 消 块 一 4，H] 以 调 厅 Windows Media Player 音量 的 大 小 


2.6.3 Windows Media Center 


通过 Windows 7 中 集成 的 Windows Media Center， 可 以 播放 音乐 、 上 照片、 视频， 如 果 安 装 了 电视 卡 或 
电视 盒 ， 还 可 以 欣 筑 和 直播 或 录 播 的 电视 节目 ， 甚 至 可 以 享受 某 些 在 线 娱 乐 项 目 


1， 初 始 配置 媒体 中 心 

在 Windows 7 中 单 击 “开始 ”按钮 ,选择 “所 有 程序 "一 Windows Media Center 命令 , 即 可 激活 媒体 中 心 组 件 ， 
如 图 2-78 所 示 

惠 一 次 使 用 Windows Media Center 时 ， 还 需要 进行 相应 设置 ， 否 则 Windows Media Player 无 法 发 挥 其 强大 


在 图 2-78 所 示 的 窗口 中 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 ， 并 且 在 打开 的 “入 门 ” 窗 口中 选择 “ 目 定 义 ” 开 始 设置 
到 2-79 所 示 为 设置 窗口 ， 用 户 可 根据 需要 设置 Windows Media Center， 确 认 之 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 





图 2-78 Windows Media Center 主 界面 2-79 Windows Media 设置 内 容 


置 是 否 允 许 接 和 人 Internet 获取 音乐 CD 和 DVD 的 封面 、 音 乐 和 电影 相关 信息 等 。 在 此 建议 选中 “是 ” 
如 图 2-80 所 示 
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(4) 单 击 “下 一 步 ” 按钮 ， 则 Windows Media Center 的 设置 完成 
2.， 享受 媒体 中 心 

完成 了 媒体 库 的 设置 工作 之 后 ， 就 可 以 开始 享受 媒体 中 心 的 魅力 
(1 ) 欣赏 音乐 


进入 Windows Media Center 主 界面 ， 单 击 “ 音 乐 ” 下 的 “音乐 库 ”， 如 图 2-81 所 示 
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图 2-81 Windows Media Center 主 界面 
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2-80 设置 是 否 允 许 接 入 Internet 





接着 会 进入 “音乐 库 ” 界 面 ， 这 里 列 出 了 音乐 库 中 的 所 有 音乐 。 选 择 了 某 张 唱片 之 后 ， 媒 体 中 心 会 自动 
进行 播放 。 

(2 ) 欣 沉 视频 影像 

如 末 计 算 机 中 安 寂 有 电视 卡 ， 并 且 已 经 成 功 地 预 调 好 电视 频道 ， 就 可 以 直接 通过 媒体 中 心 收 看 录制 电视 
节目 。 例 如 ， 在 媒体 中 心 可 以 通过 “录制 的 电视 ”组 件 调 出 以 前 录制 下 来 的 视频 文件 ， 选 取 之 后 即 可 对 视频 
文件 进行 播放 。 

(3 ) 欣赏 图 片 文件 

通过 媒体 中 心 能 够 对 图 片 进行 欣赏 。 欣 赏 图 片 时 可 以 分 别 按照 名 称 和 日 期 进行 显示 。 而 且 还 可 以 将 这 些 
图 片 以 约 灯 卢 形式 进行 全 屏 播放 ， 使 得 欣 质 图 片 更 为 便利 。 

(4 ) 关闭 Windows 7 

在 妹 体 中 心 欣 人 赏 了 图 片 、 音 乐 、 视 频 等 类 型 的 媒体 文件 之 后 ， 还 可 以 通过 附带 的 功能 来 关闭 计算 机 。 在 
媒体 中 心 选 择 “ 任 务 ” 一 “关闭 ”命令 即 可 关闭 Windows 7 系统 


2.6.4 ”Flash 播放 器 

Flash 播放 各 有 多 种 产品 ， 可 以 根据 其 功能 和 目 己 的 嘉 好 来 选用 。 

1， 火狐 Flash 播放 器 

火狐 Flash 播放 需 功 能 非常 强大 ,基本 上 有 关 播 放 Flash 文件 的 相关 功能 都 已 经 具备 ,而 且 界 面 精 美 可 更 换 ， 
如 图 2-82 所 示 。 

(1 ) 火狐 Flash 播放 豆 的 功能 

火狐 Flash 播放 大 有 强制 播放 、 目 动 播 放 、 列 表 编 辑 、 多 界面 选择 、 播 
放 控 制 视频 调 六 可 编辑 快捷 键 、 可 智能 地 搜索 网 络 的 Flash 整合 IF: 抓 图 、 
创建 屏幕 保护 、 复 读 功 能 、 各 种 网 络 功能 、 各 种 插件 小 工具 、 对 Flash 文件 
的 各 种 提取 和 转换 、 解 除 保护 等 处 理 功能 。 

(2 ) 菜单 介绍 

窗口 中 的 沫 单 有 8 项 , 分 别 为 文件 、 列 表 查看 控制、 面板 工具、 网 络 、 
种 助 。“ 文 件 ” 染 单 具 有 打开 Flash 文件 、 破 解 收 费 Flash、 提 取 Flash 图 片 / 
声音 、 转 换 格式 等 功能 ;列表 ” 沫 单 具有 记录 、 保 人 存 、 管 理 演出 节目 的 功能 ; 0 
“查看 ”六 单 则 用 于 播放 过 程 中 对 画 质 、 播 放 画 面 等 进行 设置 ;“ 控 制 ” 菜 单 图 2-82 炙 狐 播放 前 
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用 于 对 播放 的 顺序 ( 目 动 、 循 环 、 乱 序 )、 音 量 大 小 等 进行 设置 ; "面板 ” 沫 单 包 含 6 种 皮肤 功能 ;“ 工 具 ” 菜 
单 具 有 安 疙 插件 ( 如 时 钟 、 放 大 镜 、 定 时 更 换 墙纸 等 )、 抓 图 、 加 解 注册 表 等 功能 ; “网 络 ” 菜 单 则 具有 一 键 上 
Flash 聊天 室 、 闪 吧 、Flash 游戏 等 功能 。 

(3 ) 播放 Flash 

打开 文件 后 ,该 文件 会 自动 添加 到 播放 列表 中 ,默认 情况 下 ,播放 列表 没有 显示 出 来 ,可 以 选择 “查看 ”一 “ 显 
示 播 放 列 表 ” 命 令 调 出 。 通 过 “查看 ”菜单 中 的 “高 画 质 播放 ”命令 “控制 ” 沫 单 中 的 “增加 /降低 音量 ” 
命令 来 综合 达到 播放 的 效果 。 可 以 通过 ”控制 " 沫 单 中 的 "播放 控制 "命令 手工 推动 某 个 影片 帧 的 前 行 或 者 后 退 、 
影片 的 前 一 首 /后 一 首 。 

2. Adobe Flash Player 播放 器 

Adobe Flash Player 播放 需 是 目前 最 具 盛 名 的 播放 器 ， 它 是 一 个 路 平台 、 基 于 浏览 句 的 应 用 程序 ， 
可 原 计 原味 地 呈现 具有 表现 力 的 应 用 程序 、 内 容 和 视频 。 

此 外 ， 和 负 用 的 Flash 播放 硕 还 有 具有 任意 抓 帧 功能 特点 的 木瓜 Flash 播放 大 师 等 。 


2.6.5 PDF 阅读 


扩展 名 为 .pdf 的 文件 可 以 使 用 Adobe Reader 打 升 、 

Adobe Reader 的 操作 界面 与 大 多 数 软件 一 样 ， 其 主要 功能 为 : 打开 一 个 PDF 文档 、 打 印 文本 选择 、 
文档 扰 放 等 。Adobe Reader 提供 的 文档 编辑 功能 很 少 ， 无 法 对 文档 的 内 容 进行 修改 。 

中 启动 Adobe Reader。 可 以 双击 桌面 上 的 快捷 方式 Adobe Reader 图 标 , 也 可 以 选择 “开始 ”一 “程序 ”一 
Adobe Reader 命令 来 启动 . 

@ 软件 启动 后 ， 将 会 打开 Adobe Reader 窗口 ， 如 图 2-83 所 示 。 

(选择 “文件 ”一 “打开 ”命令 ,或 者 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “打开 ”按钮 ,弹出 “打开 ”对 话 框 ,如 图 2-84 
所 示 。 
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图 2-83 Adobe Reader 窗口 图 2-84 “打开 ”对 话 框 


(4 在 该 对 话 框 中 ， 找 到 要 查看 的 PDF 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 就 会 在 Adobe Reader 窗口 中 打开 该 
文件 ， 如 图 2-85 所 示 。 

@) 如 果 要 调整 查看 页 面 的 缩放 比例 ， 可 以 利用 工具 栏 中 的 [ae 加 按钮 。 如 果 要 查看 下 一 页 的 内 容 ， 可 以 
使 用 如 按钮 。 

(@) 如 果 在 查看 过 程 中 ， 想 要 引用 某 部 分 的 内 容 ， 可 以 选中 要 引用 的 内 容 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 复 制 ” 命 令 ， 然 后 粘贴 到 引用 位 置 即 可 ， 如 图 2-86 所 示 。 
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第 1 章 网 络 存储 概述 


通过 网 阁 实 现 数 疾 的 存储 和 共享 并 不 是 一 个 新 语 的 想法 。 许 多 读 剧 部 熟 逢 基本 的 咯 户 , 酸 务 
捷 两 络 计算 模型 ， 在 这 个 棋 尺 中 ， 文 件 服务 器 可 以 利用 网 络 连接 为 一 组 客户 工作 站 提供 存 伍 陨 
务 . 这 些 年 素 ， 网 络 存 铅 已 有 很 大 的 进展 ， 和 包括 基于 消息 的 中 间 件 和 您 酝 技术 的 分 布 式 处 再 技 
水 ， 巾 时， 在 存 铺设 备 和 存储 子 系统 方 婴 也 发 生 了 内 大 的 变化 本 书 将 分 析 一 些 异 歌 由 基于 主 
机 存 铺 向 网 始 存储 技术 进展 的 主要 原因 


1.1 作为 商用 价值 数据 角色 的 改变 


过 去 20 年 时 ， 计 算 领 域 发 生 了 很 大 的 变化 。 20 年 萌 ， 许 多 工作 必须 由 大 紧 机 系统 才能 完成 . 
现在 ， 它们 却 本 以 在 价格 低 康 而 功能 光大 的 计算 机 和 计算 机 集 酬 上 宪 成 - 尽管 恕 此， 计算 机 入 | 


图 2-85 打开 并 阅读 文件 图 2-86 ”粘贴 内 容 
中 查阅 完毕 文件 后 ， 可 以 直接 关闭 软件 。 


Adobe Reader 可 以 幅 入 济 览 硕 中 ， 浏 览 网 页 时 如 果 看 到 了 PDF 文件 ， 只 需 单 击 文件 ，Adobe Reader 就 会 
自动 打开 这 个 PDF 文件 。 


2.6.6 图 片 处 理 


1， 图 片 浏览 工具 ACDSee 
使 用 ACDsee 软件 ， 可 从 照相 机 中 获取 相片 ， 也 可 浏览 和 编辑 BMP、JPEG、GIF 等 格式 的 图 片 文件 。 
行 ACDSee 10， 打 开 如 图 2-87 所 示 的 界面 。 














] 立即 购买 | 后退 前进 “向 上 3 获取 相片 


自信 多 地 点 


一 党 其 它 





中 总计 0 个 项 目 《0 字 节 } i 
图 2-87 ACDSee 界面 


(1) 从 照相 机 中 获取 相片 

中 将 相机 联机 到 计算 机 并 打开 ACDSee。 

g 选 择 “ 文 件 ” 一 “获取 相片 ”一 “从 相机 或 读 卡 器 ”命令 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 
@) 从 “设备 框 ” 中 选择 照相 机 ， 然 后 单 击 “下 一 步 ”按钮 。 

(4 单 击 “全 部 选择 ”按钮 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 

(9 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 查 找 并 单 击 要 存放 相片 的 文件 来， 然后 单 击 “确定 ”按钮 。 

© 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 
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(2 ) 浏览 图 卢 

中 单 击 ACDSee 窗口 左上 角 的 “文件 夹 ” 窗 格 。 

Gg) 单 击 文 件 夹 劳 边 的 “十 ”号 以 显示 其 子 文件 夹 。 

@) 单 击 任何 包含 相片 的 文件 夹 以 查看 该 文件 夹 中 所 有 相片 的 缩 略图 。 

(要 一 次 查看 几 个 文件 夹 中 的 缩 略 图 ， 可 单 击 文件 夹 名 称 前 面 的 小 框 。 

@) 要 全 屏幕 显示 图 片 ， 可 选择 “视图 ”一 “全 屏幕 ”命令 。 

(©) 选择 “工具 ”一 “自动 幻灯 放映 ”命令 ， 则 可 自动 放映 选中 的 图 片 。 

2， 图 形 图 像 处 理 软件 Photoshop 

Photoshop 是 图 像 创 意 广告 设计 、 插 图 设计 、 网 页 设计 等 领域 普遍 应 用 的 一 种 功能 强大 的 图 形 创 建 和 图 像 
合成 软件 ， 是 目前 公认 的 最 好 的 PC 通用 平面 美术 设计 软件 。 其 功能 完善 、 性 能 稳定 、 使 用 方便 ， 几 乎 在 所 有 
的 广告 、 出 版 、 软 件 公 司 都 是 首选 的 平面 工具 。 


2.6.7 截图 工具 

截图 的 具体 步骤 如 下 : 

@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 选 择 “ 所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “截图 工具 ”命令 。 

@) 弹出 “截图 工具 ”对 话 框 ， 如 图 2-88 所 示 。 

@ 单 击 “新 建 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 了 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 截图 方式 ， 如 图 2-89 所 示 。 

@ 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 ， 单 击 要 截取 图 片 的 起 始 位 置 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 刍 不 放 ， 拖 动 选择 要 截取 的 
图 像 区 域 。 

© 释放 鼠标 即 可 完成 截图 ， 此 时 在 “截图 工具 ”窗口 中 会 显示 截取 的 图 像 。 





ET 


“截图 工具 ”对 话 框 


另外 ， 抓 图 工具 HyperSnap-DX 也 是 一 款 功 能 强大 的 抓 图 工具 ， 除 了 可 以 进行 常规 的 标准 桌面 抓 图 外 ， 还 
支持 DirectX、3Dfx Glide 环境 下 的 抓 图 。 它 能 将 抓 到 的 图 保存 为 通用 的 BMP、JPG 等 文件 格式 ,方便 用 户 浏 
览 和 编辑 。 


2.6.8 ”内 存盘 的 使 用 

闪存 盘 是 一 种 采用 USB 接口 的 无 须 物理 驱动 器 的 微型 高 容量 移动 存储 设备 ， 它 采用 的 存储 介质 为 内 存 
( flash memory )。 闪 存盘 将 驱动 硕 及 存储 介质 合 二 为 一 ， 不 需 
要 额外 的 驱动 硕 ， 只 要 接 在 计算 机 上 的 USB 接口 就 可 独立 
地 存储 读 / 写 数 据 ， 具 有 体积 小 、 重 量 轻 、 不 用 驱动 器 、 无 
须 外 接 电 源 、 即 插 即 用 等 优点 ， 可 在 不 同 计算 机 之 间 进 行文 
件 传输 ， 可 以 满足 不 同 用 户 的 需求 。 

随 着 集成 电路 和 存储 技术 的 发 展 ，MP3 、MP4 等 播放 天 
也 可 用 作 存 储 文件 ， 图 2-90 所 示 为 常见 的 闪存 盘 、MP3 播 
放 器 、MP4 播放 器 。 

1， 闪 存盘 的 使 用 

闪存 盘 不 仅 可 以 存储 多 种 类 型 的 文件 ， 如 文档 、 图 片 、 图 2-90 常见 内 存盘 及 播放 碾 








2-88 





70 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+OfEce 2010 ) (第 三 版 ) 


音频 、 视 频 等 ， 还 可 以 实现 不 同 计算 机 间 数 据 的 传输 。 闪 存盘 与 计算 机 主机 箱 上 的 USB 接口 连接 后 ， 系 统 会 
自动 进行 硬件 检测 ， 然 后 弹出 相应 窗口 。 系 统 闪 存盘 的 具体 使 用 操作 步骤 如 下 : 

J 在 机 箱 上 搬 好 闪存 盘 ， 系 统 进 行 硬件 检测 后 ， 会 在 任务 栏 上 显示 移动 存储 器 图 标 ， 然 后 自动 弹出 “可 
移动 磁盘 ”窗口 。 

@) 将 需要 保存 的 文件 通过 复制 /粘贴 或 剪 切 /粘贴 的 方式 保存 到 可 移动 磁盘 中 ， 也 可 使 用 菜单 发 送 到 可 
移动 磁盘 中 ， 如 图 2-91 所 示 。 





gi DISK1 VOL2 (D;) E 局 人 
ci DISK1_VOL3 (E:) | . | ta i 
逢 ) DyD/CD-RW 驱动 器 (F) OFFICE11 i 共享 (H) 
we U 盘 (1 A le 
3 文档 修改 日 时 2011/4/4 17:08 发 送 到 (N) ”| 国文 由 
> 到 | 复制 (O ”部 件 收 件 人 
SO 由。 京 西 快捷 方式 
” ”全 时 快 尘 方 式 (9) 国 ”DVD/CD-RW 驱动 器 (F) OFFICE11 
ez 7 


图 2-91 把 文件 或 文件 夹 发 送 到 可 移动 磁盘 


G@) 当 不 再 对 闪存 盘 进 行 操作 时 需要 将 其 移 除 ， 又 称 删除 硬件 。 单 击 任务 栏 上 的 图 标 图 ， 弹 出 如 图 2-92 
所 示 的 操作 对 象 ， 单 击 御 ， 可 安全 删除 硬件 并 弹出 媒体 。 此 时 系统 弹出 如 图 2-93 所 示 的 对 话 框 。 

(4 选择 “弹出 Flash Disk” 后 ， 系 统 弹出 USB 大 容量 存储 设备 现在 可 安全 移出 的 提示 信息 。 此 时 便 可 直 
接 在 机 箱 上 拔 出 内 存盘 。 





起 打开 设备 和 打印 机 (O) 
器 ”GLZX-PC 7 
* - 弹出 HL-DT-ST RW/DVD GCC-TION ATA Device 


和 - 弹 d DVD/CD-RW 要 动 器 (F) OFFICE11 


区 oo 
- 届 盘 {E) 





图 2-93 ”安全 删除 硬件 并 弹出 媒体 对 话 框 


2， 内 存盘 的 维护 

内 存盘 是 一 个 技术 含量 相对 较 低 的 电子 产品 ， 具 有 极 高 的 易 用 性 ， 但 仍然 需要 对 闪存 盘 进 行 必要 的 维护 。 

首先 ， 闪 存盘 本 和 号 抗震 防潮 能 力 比较 强 ， 但 在 长 时 间 不 用 的 情况 下 ， 注意 防 潮 还 是 必要 的 。 

其 次 ， 闪 存盘 存放 需要 注意 的 是 防止 USB 接口 氧化 锈蚀 和 水 分 对 内 部 电路 的 腐蚀 ， 一般 情况 下 注意 放 在 
干燥 的 地 方 ， 并 注意 盖 好 闪存 盘 的 盘 帽 ， 此 外 不 需要 做 特别 的 防护 处 理 。 

最 后 需要 特别 注意 的 是 合理 的 插 拔 操作 。 如 果 和 直接 拔除 虽然 对 主板 不 会 造成 什么 伤害 ， 但 是 对 闪存 盘 
的 控制 必 片 寿命 会 造成 一 定 的 影响 ， 只 有 合理 使 用 才能 保证 闪存 盘 的 使 用 寿命 ， 而 且 规 范 的 操作 还 可 以 避 
人 免 数据 正在 读 / 写 时 被 拔除 ， 可 以 减少 对 闪存 盘 造 成 的 伤害 。 


2.6.9 刻录 机 的 使 用 


在 Windows 7 中 ,已 经 内 置 了 相应 的 光盘 刻录 功能 ， 利 用 它 无 须 第 三 方 工具 ， 就 能 轻松 地 完成 对 ISO、 
IMG 这 两 种 主流 光盘 镜像 格式 的 刻录 工作 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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OD 向 光驱 中 放 一 张 供 刻 录用 的 空白 光盘 ,接着 在 “资源 管理 器 ”或 者 “计算 机 ”窗口 中 双击 要 刻录 的 文件 ， 
屏幕 上 会 出 现 “ 刻 录 光 盘 ” 对 话 框 ， 如 图 2-94 所 示 。 选 择 刻录 光盘 的 类 型 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 

@ 在 弹出 如 图 2-95 所 示 的 窗口 中 显示 要 刻录 到 光盘 的 文件 ， 此 时 ， 如 不 想 将 某 个 文件 刻录 到 光盘 ， 可 
选中 该 文件 后 ， 单 击 “ 删 除 临时 文件 ”按钮 ;确认 要 刻录 到 光盘 的 文件 后 ， 单 击 “ 刻 录 到 光盘 ”按钮 。 


光盘 标题 :06 18 2011 :| 
局 类 似 于 USB 闪存 驱动 器 准备 好 写 入 到 光盘 中 的 文件 (1) 
随时 保存 、 六 句 和 及 除 磁盘 上 的 文件 。 碳 盘 将 在 运行 Windows | 及: 新 建文 件 夫 





图 2-94 ”选择 刻录 光盘 的 类 型 图 2-95 ”显示 刻录 要 光盘 的 文件 


G) 在 弹出 的 如 图 2-96 所 示 的 对 话 框 中 选择 “刻录 速度 ”后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 
4) 系统 在 刻录 完成 后 将 弹出 光盘 ， 并 弹出 刻录 完成 对 话 框 ( 见 图 2-97 )， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 


是 否 要 使 用 这 些 文件 创建 其 他 光盘 ? 
是 ， 将 这 些 文件 刻录 到 另 一 张 光盘 8) 


新 刻录 到 光盘 上 的 文件 将 普 换 光盘 上 现 有 的 同名 文件 。 


圆 文件 刻录 结束 后 关闭 此 向 导 CC) 
若 要 关闭 此 向 叶 ， 请 单 击 “ 充 成 ”。 





图 2-96 选择 刻录 速度 图 2-97 刻录 完成 


草 ”文稿 编辑 软件 Word 2010 





。 了 解 并 熟悉 Word 窗口 的 组 成 、 菜 单 和 命令 的 分 类 ， 掌 握 常用 工具 按钮 的 动能 。 

熟练 掌握 Word 文档 的 创建 、 输 入 和 编辑 的 相关 操作 和 方法 。 

掌握 格式 化 文档 表格 和 插入 其 他 元 素 的 操作 方法 。 

熟练 掌握 在 文档 中 插入 特殊 符号 、 图 片 、 图 形 、 文 本 框 、 公 式 和 表格 ， 并 进行 图 文 混 排 的 操作 。 
掌握 页 面 设置 的 方法 以 及 建立 目录 和 索引 的 基本 方法 。 


Word 2010 是 Office 办 公 软 件 之 一 ,用 于 创建 和 编辑 各 种 类 型 的 文档 ,适合 家 庭 文教 、 
果 面 办 公 和 各 种 专业 文稿 排版 领域 用 来 制作 公文 、 报 告 、 信 哨 、 文 学 作品 等 。Word 2010 
有 一 个 可 视 化 的 ， 用 户 图 形 界 面 ， 能 够 方便 快捷 地 输入 和 编辑 文字 、 图 形 、 表 格 、 公 式 
和 流程 图 。 本 章 将 介绍 文本 和 各 种 插入 元 素 的 输入 、 编 辑 和 格式 化 操作 ， 以 及 如 何 快捷 
地 生成 各 种 标准 化 的 实用 文档 。 





hh a 下 yl . 
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0 
Word 2010 适合 在 计算 机 上 进行 文稿 的 输入 、 编 辑 和 格式 处 理 。 文 稿 一 般 有 3 种 形式 : 文件 和 信函、 告示 
和 报告 、 长 文档 ( 如 说 明 书 、 写 作 书 稿 )。 在 文稿 中 还 需要 搬 人 如 图 片 、 表 格 等 增加 文稿 说 明 信 息 的 数据 。 文 
稿 编辑 后 ， 还 要 进行 格式 化 处 理 ， 然 后 即 可 按照 行业 或 社会 要 求 的 通用 格式 向 外 传送 。 
Word 2010 利用 面向 结果 的 全 新 用 户 界 面 ， 让 用 户 可 以 轻松 找到 并 使 用 功能 强大 的 各 种 命令 按钮 ， 快 速 实 
现 文 本 的 录入 、 编 辑 、 格 式 化 、 图 文 混 排 、 长 文档 编辑 等 。 用 户 必 须 很 好 地 了 解 和 掌握 Word 2010 窗口 界面 
中 各 选项 卡 和 功能 区 的 命令 按钮 的 使 用 。 


3.1.1 Word 2010 的 窗口 组 成 


启动 Word 2010 后 ， 会 打开 一 个 Word 窗口 ， 它 是 与 用 户 进行 交互 的 界面 ， 是 用 户 进 
行文 字 编 辑 的 工作 环境 。 窗 口 的 主要 组 成 如 图 3-1 所 示 。 

Word 2010 的 窗口 握 弃 沫 单 类 型 的 界面 ， 采用“ 面 同 结果 ”的 用 户 界 面 ， 可 以 在 面 问 
任务 的 选项 卡 上 找到 操作 按钮 。Word 2010 的 窗口 主要 由 快速 访问 工具 栏 、 标 题 栏 、 选 项 
卡 、 功 能 区 、 状 态 栏 、 编 辑 区 、 视 图 按钮 、 缩 放 标尺 、 标 尺 按钮 及 任务 窗 格 组 成 。 

Word 2010 窗口 功能 的 描述 如 下 : 视 频 3.1.1 Word 

2010 的 窗口 组 成 
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“文件 ”菜单 ”快速 访问 工具 栏 标题 栏 选项 卡 
Ea / 


pe 





六 一 单 页 :和 新 建 窗口 2 Po 








oo% 辆 双 页 网 全 部 重 排 “出 ;| 切 核 窗口 
at 
i 标尺 按钮 


导航 窗 格 


| ，。 要 创建 导航 选项 卡 ， 请 通过 
川 应用 标题 样式 在 您 的 文档 中 
“创建 标题 ， 


视图 按钮 ”缩放 滑 块 
3-1 Word*2010 的 窗口 


1. 选项 卡 

在 Word 2010 窗口 上 方 是 选项 卡 栏 ， 选 项 卡 类 似 Windows 的 菜单 ， 但 是 单 击 某 个 选项 卡 时 ， 并 不 会 打开 
这 个 选项 卡 的 下 拉 荣 单 ， 而 是 切换 到 与 之 相对 应 的 功能 区 面板 。 选 项 卡 分 为 主 选项 卡 、 工 具 选 项 卡 。 默 认 情 
况 下 ，Word 2010 界面 提供 的 是 主 选项 卡 ， 从 左 到 右 依 次 为 文件 、 开 始 、 插 和 人 入、 页 面 布局 、 引 用 、 邮 件 、 审 阅 
及 视图 等 8 个。 插入 元 素 如 图 表 、SmartArt、 形 状 (绘图 )、 文 本 框 、 图 片 、 表 格 和 艺术 字 等 元 素 被 选中 操作 时 ， 
在 选项 卡 栏 的 右 侧 都 会 出 现 相 应 的 工具 选项 卡 。 例 如 , 插入 “表格 ”后 , 就 能 在 选项 卡 栏 右 侧 出 现 “ 表 格 工 具 ” 
选项 卡 ,“ 表 格 工具 ”下 面 有 两 个 工具 选项 卡 : 设计 和 布局 。 

选项 卡 和 工具 选项 卡 并 不 是 固定 不 变 的 ， 操 作者 可 根据 自己 的 需要 增加 或 减少 选项 卡 、 组 ， 有 具体 设置 操 
作 详 见 引 .12 

2.， 功能 区 

每 选择 一 个 选项 卡 ， 会 打开 对 应 的 功能 区 面板 ， 鼠 标 指 针 指 加 功能 区 的 岁 标 按钮 时 ， 系 统 会 日 动 在 光标 下 
方 显示 相应 按钮 的 名 字 和 操作 ， 单 击 命 令 按钮 组 右 下 角 的 “按钮 可 打开 下 设 的 对 话 框 或 任务 窗 格 。 图 3-2 所 
示 为 单 击 “ 字 体 ” 功 能 区 右 下 端的 * 按钮 弹出 的 “字体 ”对 话 框 。 

单 击 Word 窗口 选项 卡 栏 右 方 的 镶 按 钮 ， 可 将 功能 区 最 小 化 ， 这 时 s 按钮 变 成 总 按钮 ， 再 次 单 击 该 按钮 
可 复原 功能 区 。 

下 面 以 Word 2010 提供 的 默认 选项 卡 的 功能 区 为 例 进行 说 明 。 

QD “开始 ”选项 卡 中 从 左 到 右 依次 包括 剪贴 板 、 字 体 、 上 段落、 样式 和 编辑 5 个 功能 区 ， 该 功能 区 主要 用 于 
帮助 用 户 对 Word 2010 文档 进行 文字 编辑 和 格式 设置 ， 是 用 户 最 常用 的 功能 区 ， 如 图 3-3 所 示 。 

(“插入 ”选项 卡 包括 页 、 表 格 、 持 图 (插入 各 种 元 素 )、 链 接 、 页 眉 和 页 脚 、 文 本 、 符 号 等 几 个 组 ， 主 
要 用 于 在 Word 2010 文档 中 插 人 各 种 元 素 。3.5 市 将 重点 介绍 “插图 ”功能 区 中 的 SmartArt 工具 、 图 表 工 具 以 
及 “文本 ”功能 区 中 的 “文本 框 ” 工 具 。 

G) “页 面 布 局 ”选项 卡 包括 主题 、 页 面 设 置 、 稿 纸 、 页 面 背景 、 段 落 、 排 列 等 几 个 功能 区 ， 用 于 帮助 用 户 
设置 Word 2010 文档 页 面 样式 。 

(“引用 ”选项 卡 包括 目录 、 上 脚注 、 引 文 与 书目 、 题 注 、 索 引 和 引文 目录 等 几 个 功能 区 ， 用 于 实现 在 
Word 2010 文档 中 插入 目录 等 比较 高 级 的 功能 。 

(“邮件 ”选项 卡 包括 创建 、 开 始 邮 件 合 并 、 编 写 和 插入 域 、 预 览 结果 和 完成 等 几 个 功能 区 ,该 功能 区 的 
作用 比较 专 一 ， 专 门 用 于 在 Word 2010 文档 中 进行 邮件 合并 方面 的 操作 。 
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下 划 线 线 型 也 ) : 于 Cr): 着 重 号 (. ):; 


一 “加 [8 请 | 


加 小 型 大 与 字母 如 
加 全 部 大 与 字母 A) 
四 隐藏 如 


微软 卓越 AaBbCc 








有 RS a 和 
这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 -天 -里 内 三 -三 - 二 家 从 
BIU-s x x BD 耳 琶 要 靖 | 曾 = 
册 " 多 "A "AAA 当 图 护 " 甸 " i 愉 ; 针 | 了 
rare ee TD TR cy | | 号 洲 bj 
图 3-2 “字体 ”对 话 框 图 3-3 “开始 ”选项 卡 


(@ “审阅 ”选项 卡 包 括 校 对 、 语 言 、 中 文人 简 繁 转换 、 批 注 、 修 订 、 更 改 、 比 较 和 保护 等 几 个 功能 区 ， 主 要 
用 于 对 Word 2010 文档 进行 校对 和 修订 等 操作 ， 适 用 于 多 人 协作 处 理 Word 2010 长 文档 。 

(D“ 视 图 ”选项 卡 包括 文档 视图 、 显 示 、 显 示 比 例 、 窗 口 和 宏 等 几 个 功能 区 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设 置 
Word 2010 操作 窗口 的 视图 类 型 。 


注意 : Word 提供 的 工具 选项 卡 的 查看 可 通过 下 列 操作 步骤 完成 : 

Q@ 右 击 功能 区 右 端的 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”命令 。 

@ 弹出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左边 的 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 框 中 选择 “工具 选项 卡 ” 选 项 ， 
可 出 现 如 图 3-4 所 示 的 工具 选项 卡 列表 。 从 该 列表 可 看 到 ， 文 本 框 、 绘 图 、 艺 术 字 、 图 示 、 组 织 结构 图 、 
片 等 工具 所 带 的 “格式 ”选项 卡 命令 是 兼容 模式 的 。 














图 3-4 “Word 选项 ”对 话 框 


3. 快速 访问 工具 栏 
快速 访问 工具 栏 可 实现 常用 操作 工具 的 快速 选择 和 操作 。 例 如 保存、 撤销 、 恢 复 、 打 印 预 览 等 。 单 击 
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竣工 具 栏 右 侧 的 量 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 个 左边 未 选中 的 命令 ，( 见 图 3-5 )， 可 以 在 快速 访问 工具 
栏 右 侧 增加 该 命令 按钮 ; 要 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 某 个 按钮 ,只 需 右 击 该 按钮 ,从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 
快速 访问 工具 栏 删除 ”命令 ， 如 图 3-6 所 示 。 

用 户 可 以 根据 需要 设置 快速 访问 工具 栏 的 显示 位 置 。 单 击 该 工具 栏 右 端的 出 给 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “在 功能 区 下 方 显 示 ” 选 项 ， 即 可 将 快速 访问 工具 栏 移 动 至 功能 区 。 





打开 
|Y | 保存 | 
| 
快速 打印 | 
| ”拼写 和 语法 
| 加 撒 清 | [让 “从 快速 读 问 工具 术 信 删 除 | 
二 | 自 定义 快速 访问 工具 栏 (QO.. | 
| 绘制 表 格 SE 
1 FR 文件 “| ] 在 功能 区 下 方 号 示 快 速 访问 工具 栏 (S) | 
其 他 命令 (M).… | ? | 自 定义 功能 区 人 )- | 
图 3-5 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 下 拉 列 表 图 3-6 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 按钮 


4. 状态 栏 

状态 栏 提供 有 文档 器 页 码 .字数 统计 .语言 .修订 改写 和 插 人 、 录 制 (添加 了 “开发 工具 ”选项 卡 后 才 显 示 )、 
视图 方式 、 显 示 比 例 和 缩放 滑 块 等 辅助 功能 。 以 上 功能 可 以 通过 在 状态 栏 上 单 击 相应 文字 来 激活 或 取消 。 

下 面 介绍 状态 栏 的 几 个 功能 : 

QD 页 码 : 显示 当前 光标 位 于 文档 第 几 页 及 文档 的 总 页 数 。 
单 击 状 态 栏 最 左 侧 的 页 码 ， 可 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 如 
图 3-7 所 示 。 在 其 中 的 “定位 ”选项 卡 中 ， 可 以 快速 地 跳 转 到 
某 页 、 某 行 、 脚 注 、 图 形 等 目标 。 

go) 修订 : Word 具有 自动 标记 修订 过 的 文本 内 容 的 功能 。 一 一 一 一 
也 就 是 说 ， 可 以 将 文档 中 搬入 的 文本 、 删 除 的 文本 、 修 改过 的 图 3-7 “查找 和 替换 ”对 话 框 
文本 以 特殊 的 颜色 显示 或 加 上 一 些 特殊 标记 ， 便 于 以 后 再 对 修 
订 过 的 内 容 进行 审阅 。 

(3 改写 和 插入: 改写 指 输 入 的 文本 会 覆盖 当前 搬入 点 光标 “1 ”所 在 位 置 的 文本 ; 插入 是 指 将 输入 的 文 
本 添加 到 插入 点 所 在 位 置 ,插入 点 后 面 的 文本 将 顺 次 往 后 移 。Word 默认 的 编辑 方式 是 插入 。 键 盘 上 的 【Insert 】 
键 是 插入 与 改写 状态 的 转换 键 。 

@ 录制 : 创建 一 个 宏 , 相当 于 批 处 理 。 如 果 要 在 Word 中 反复 执行 某 项 任务 , 可 以 使 用 宏 自 动 执行 该 任务 。 
宏 是 一 系列 Word 命令 和 指令 ,这 些 命令 和 指令 组 合 在 一 起 ,形成 了 一 个 单独 的 命令 ,以 实现 任务 执行 的 自动 化 。- 

要 使 用 录制 功能 ， 必 须 先 添加 “开发 工具 ”选项 卡 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

中 在 Word 2010 功能 区 空白 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”命令 。 

在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 右 侧 的 “ 自 定 义 功 能 区 ”列表 框 中 选中 “开发 工具 ” 复 选 杠 ， 这 时 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 出 现在 右 侧 ， 如 图 3-8 所 示 。 


A J | a 二 
这 插入“ 页面 布 局 ” 引用 ” 邮 御 “审阅 ”” 视 加 ”开发 工具 


入 攻 加 有 \ EE | : mm ait 国 ax | "Ee 9 区 


Visual Basic ” 宏 子 承 侧 | | 加 载 项 COM 加 载 项 Ee 国 | 车 尾 性 结构 加 转 控 




















图 回 响 蚜 坦 全 


图 3-8“ 开 发 工具 ”选项 卡 
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5. 任务 窗 格 

Word 2010 窗口 文档 编辑 区 的 左 侧 或 右 侧 会 在 “适当 ”的 时 间 被 打开 相应 的 任务 窗 格 ， 在 任务 窗 格 中 为 
读者 提供 所 需要 的 篆 用 工具 或 信息 ， 帮 助 读 者 快速 顺利 地 完成 操作 。 编 辑 区 左 侧 的 任务 窗 格 有 审阅 窗 格 、 结 
航 窗 格 和 剪贴 板 窗 格 ， 编 辑 区 右 侧 的 任务 窗 格 有 剪贴 画 、 样 式 、 邮 件 合并 和 信息 检索 ( 信息 检索 、 同 义 词 库 、 
翻译 和 英语 助手 )。 

如 图 3-1 所 示 ， 文 档 编辑 区 的 左 侧 是 导航 窗 格 ， 导航 窗 格 的 上 方 是 搜索 框 ， 用 于 搜索 当前 打开 文档 中 的 
内 容 。 在 下 方 的 列表 框 中 通过 单 击 目 、 器 和 田 按 钮 ， 可 以 分 别 浏览 文档 、 文 档 中 的 标题 、 文 档 中 的 页 面 和 当 
前 搜索 结果 ， etl ei 页 样式 快速 定位 到 文档 中 的 相应 位 置 、 浏览 文档 缩 咯 图 、 通过 关键 字 搜 
， 索 定位 ， 下 面 分 别 进行 介 

OE 
下 3 种 定位 方式 能 保证 导航 窗 格 已 打开 。 

(1 ) 通过 标题 样式 定位 文档 

如 果 文 档 中 的 标题 应 用 了 样式 ， 应 用 了 样式 的 标题 将 显示 在 导航 窗 格 中 ， 用 户 可 通过 标题 样式 快速 定位 
到 标题 所 在 的 位 置 。 打开 茶 个 标题 应 用 了 样式 的 文档 ,在 导航 窗 格 的 目 选项 卡 下 ,可 以 看 到 应 用 了 样式 的 标题 ， 
单 击 需要 定位 的 标题 ， 可 立即 定位 到 所 选 标题 位 置 。 

(2 ) 查看 文档 缩 略图 

单 击 “ 浏 览 您 的 文档 中 的 页 面 ”按钮 忠 ， 可 以 看 到 文档 的 各 页 面 缩 略图 。 

(3 ) 搜索 关键 字 定 位 文档 

如 果 用 户 需 要 查看 与 某 个 主题 相关 的 内 容 ， 可 在 导航 窗 格 中 通过 搜索 关键 子 来 定位 文档 。 例如 ， 在 导航 
窗 格 文本 框 中 输入 关键 字 “ 排 版 "， 所 搜索 的 关键 字 立 即 在 文档 中 突出 显示 ; 单 击 “浏览 您 当前 搜索 的 结果 ” 
按钮 是， 其 中 显示 了 文档 中 包含 关键 字 的 标题 ， 单 击 需 要 查看 的 标题 ， 即 可 定位 到 文档 相应 位 置 ， 如 图 3-9 
所 示 。 


[I ls Visual F 
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| 9806019 地 文 完 男 el : 
| 79/02/06 计 人 机 98-2 F Rl 0 在 建立 STUDENT.DBF 的 文件 结构 后 ， > 入 上 过 前 4 个 条 RE 
| 9 oo 时 | 《2 用 和 Pew 命令 添加 后 3 个 记录 内 容 ; 9 





图 3-9 搜索 关键 字 定 位 文档 


6， 文 稿 视 图 方式 

Word 2010 提供 了 页 面 、 阅 读 版 式 、Web 版 式 、 大 纲 和 草稿 5 个 视图 方式 。 各 个 视图 之 间 的 切换 可 简单 地 
通过 单 击 状态 栏 右 方 的 视图 按钮 来 实现 。 

@ 页 面 视 图 : 用 于 显示 整个 页 面 的 分 布 状况 和 整个 文档 在 每 一 页 上 的 位 置 ， 可 以 显示 出 文件 图 形 ， 表 格 
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图 文 框 ， 页 收 、 页 脚 、 页 码 和 每， 并 对 它们 进行 编辑 ， 具 有 “所 见 及 所 得 ”的 显示 效果 ， 与 打印 效果 完全 相同 ， 
可 以 预先 看 见 整 个 文档 以 什么 样 的 形式 输出 在 打印 纸 上 ， 可 以 处 理 图 文 杠 、 分 栏 的 位 置 并 且 可 以 对 文本 、 格 
式 及 版 面 进行 最 后 的 修改 ,适合 用 于 排版 。 

@ 阅读 版 式 视图 : 分 为 左 / 右 两 个 窗口 显示 ， 适 合 阅 读 文章 。 

(3) Web 版 式 视 图 : 在 该 视图 中 ,Word 能 优化 Web 页 面 ,使 其 外 观 与 在 Web 或 Internet 上 发 布 时 的 外 观 一 致 ， 
可 以 看 到 背景 、 自 选 图 形 和 其 他 在 Web 文档 及 屏幕 上 查看 文 
档 时 常用 的 效果 ， 适 合 网 上 发 布 。 ee 

@ 大 纲 视 图 : 用 于 显示 文档 的 框架 ， 可 以 用 来 组 织 文档 ， 用 ga i 
并 观察 文档 的 结构 ， 为 生成 目录 和 其 他 列表 提供 了 一 个 方便 的 中 个 文字 亮度 四) 
途径 ， 同 时 显示 大 纲 工具 栏 ,可 给 用 户 调整 文档 的 结构 提供 方 Dy 
便 ， 如 移动 标题 与 文本 的 位 置 ， 提 升 或 降低 标题 的 级 别 等 。 





@ 草稿 : 用 于 快速 输入 文件 、 图 形 及 表格 并 进行 简单 的 排 一 一 ” 心 想 事 成 
放 ， 这 种 视图 方式 可 以 看 到 版 式 的 大 部 分 ( 包括 图 形 ), 但 不 “| AaBbYyZz 
能 显示 页 眉 、 页 脚 、 页 码 ， 也 不 能 编辑 这 些 内 容 , 不 能 显示 图 由 LL_ 心 想 事 成 
文 的 内 容 ， 以 及 分 栏 的 效果 等 ， 当 输入 的 内 容 多 于 一 页 时 系统 | = AaBbYyZz 
自动 加 虚线 表示 分 页 线 ， 适 合 录入 。 | TI (a 

7， 缩 放 标尺 PT Ey 


缩放 标尺 又 称 缩放 滑 块 ， 单 击 缩放 滑 块 左 端的 缩放 比例 按 人 


钮 ， 会 弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 可 以 对 文档 进行 显示 比例 的 
设置 ， 如 图 3-10 所 示 。 当 然 ， 用 户 也 可 以 直接 拖 动 缩放 滑 块 进行 显示 比例 的 调整 。 

8， 人 快捷 菜单 

右 击 选中 文稿 或 右键 击 活 插 入 元 系 ， 痢 会 出 现 快捷 菜单 。 使 用 快捷 菜单 能 快速 对 该 对 象 进行 各 种 操作 或 
设置 。 a 

3.1.2 ”Word 2010 自 定 义 “ 功 能 区 ”设置 

在 “Word 选项 ”对 话 框 中 可 查看 到 Word 提供 的 和 常用 命令 只 有 59 个 ， 而 不 在 功能 
的 命令 却 有 700 多 个 。 如 果 用 户 在 录入 、 编 辑 文 档 时 经 第 要 用 到 某 个 不 在 功能 区 里 的 命 
令 , 可 以 增加 相应 的 选项 卡 和 功能 区 及 命令 按钮 。 例 如 ,用 户 想 在 “插入 ”和 “页 面 布局 ” 
选项 卡 之 间 添 加 一 个 用 户 自 定义 的 选项 卡 “ 我 的 菜单 "， 该 选项 卡 功能 区 分 为 两 个 组 ， 具 
体操 作 步骤 如 下 : 2 

D 右 击 功能 区 空白 处 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”命令 , 弹出 图 3-4 。 2010 二 十 wo 
所 示 的 “Word 选项 ”对 话 框 。 能 区 ”设置 

@) 在 Word 选项 ”对 话 框 的 “日 定义 功能 区 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 主 选项 卡 ” 选 项 ， 
并 且 在 下 方 的 列表 框 中 选中 要 插入 新 选项 卡 的 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 新 建 选 项 卡 ” 按 钮 ， 
可 在 “插入 ”选项 卡 之 后 增加 一 个 名 为 “新 建 选项 卡 ” 的 选项 卡 ， 如 图 3-11 所 示 。 通 过 “新 建 选项 卡 ” 按 钮 
旁边 的 “ 重 命名 ”及 “新 建 组 ”定制 自己 的 选项 卡 和 相应 功能 分 组 ， 如 图 3-12 所 示 。 本 例 的 选项 卡 名 为 “我 
的 菜单 "， 下 分 “图 片 ” “打印 ”两 组 。 

3) 为 新 建 的 选项 卡 及 功能 区 添加 命令 按钮 ， 在 左 侧 的 目 定 义 功能 区 列表 选 定 一 个 命令 按钮 所 在 的 集合 ， 
有 好 几 个 选择 , 如 “工具 选项 卡 ”。 如 果 选 择 “ 所 有 命令 ”, 会 将 Word 所 提供 的 全 部 命令 在 下 面 列表 罗列 出 来 。 
如 图 3-13 所 示 ， 为 图 片 组 定制 了 “图 片 边框 ”“ 粗 细 ”“ 组 合 "” “其 他 布局 选项 ”等 4 个 命令 按钮 。 

(9 类 似 吧 ) 的 操作 步骤 ， 为 “打印 ”组 添加 “打印 预览 ”命令 按钮 ( 在 常用 命令 可 找到 ) “页 面 设 置 ” 命 
令 按 钮 (在 “页 面 布 局 ”选项 卡 可 找到 )。 

G@) 最 后 在 “Word 选项 ”对 话 框 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 最 后 的 选项 卡 外 观 如 图 3-14 所 示 。 
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图 3-11 新 建 选项 卡 图 3_12 自 定义 的 先 项 卡 





组 合 。 其 他 | 打印 预览 和 页 面 设置 
， ”布局 选项 | 打印 
图 片 打印 





图 3-14 用 户 添 加 的 “我 的 菜单 ”选项 卡 


将 某 个 已 显示 的 选项 卡 取消 显示 ,例如 ， 要 取消 图 3-14 所 示 “ 我 的 菜单 ”选项 卡 ， 操 作 步 又 如 下 : 
Q 右 击 功 能 区 空白 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定 义 功能 区 ”命令 ， 弹 出 如 网 3-4 所 示 的 “Word 选 
项 ”对 话 框 。 
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加 取消 在 右 侧 的 “ 主 选项 卡 ”列表 框 中 列 出 的 “我 的 菜单 ”选项 卡 前 面 的 复 选 杠 。 

国 单 击 “确定 ”按钮 。 

这 时 可 看 到 系统 相应 的 选项 卡 被 取消 。 这 种 方法 取消 后 通过 再 次 选中 复 选 框 可 以 重新 显示 相应 的 选项 卡 。 
如 果 步 又 @@ 里 选择 相应 选项 卡 后 ， 单 击 “Word 选项 ”对 话 框 中 间 的 “删除 ”按钮 ， 则 是 真正 意义 的 删除 。 


3.1.3 Word 2010 文件 保存 与 安全 设置 


1. 保存 新 建文 档 

要 保存 新 建 的 文档 ， 可 通过 选择 “文件 ”一 “保存 ”命令 ; 或 者 直接 单 击 快速 访问 
工具 栏 中 的 按钮 ; 或 者 直接 按 【 Ctrl+S ] 组 合 键 。 如 果 是 第 一 次 保存 ,会 弹出 “另存 为 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-15 所 示 。 在 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 好 保存 位 置 ， 输 入 文件 名 ， 并 注意 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 好 类 型 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

默认 情况 下 ，Word 2010 文档 类 型 为 “Word 文档 ”， 扩 展 名 是 “.docx”; 系统 还 [el] te 
可 以 提供 用 户 选择 Word 2010 以 前 的 版 本 ， 如 Word 97-2003， 即 2010 版 本 是 向 下 兼 。 视频 313 Word 
容 以 往 版 本 的 ; 用 户 从 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 忆 看 到 系统 提 体 的 存储 类 型 相当 多 ， 2010 文件 保存 与 
如 PDF、XPS、RTF、 纯 文本 、 网 页 等 。 i 

2. 保存 已 有 文档 

第 一 次 保存 后 文档 就 有 了 和 名称 。 如 果 之 后 对 文档 进行 了 修改 ,再 保存 时 通过 选择 “文件 ”一 “保存 ”命令 ; 
或 者 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 有 志 按 钮 ; 或 者 直接 按 【 Ctrl+S 】 组 合 键 这 3 种 方法 都 可 以 进行 保存 ， 但 系 
统 不 再 弹出 “ 男 存 为 ”对 证 框 ， 只 是 用 当前 文档 覆盖 原 有 文档 ， 实 现 文档 更 新 。 

如 果 用 户 保 存 时 不 想 履 盖 修 改 前 的 内 容 , 可 利用 “另存 为 ”命令 保存 ,通过 选择 “文件 ”一 “另存 为 ”命令 ， 
在 图 3-15 所 示 的 “另存 为 ”对 话 框 输入 新 的 保存 位 置 、 文 件 名 、 文 件 类 型 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

3. 保存 并 发 送 文档 

Word 2010 新 增加 了 一 个 “保存 并 发 送 ” 选 项 ， 选 择 “ 文 件 ” 一 “保存 并 发 送 ” 命 令 ， 会 打开 如 图 3-16 
所 示 的 窗口 。Word 2010 可 提供 “使 用 电子 邮件 发 送 ”“ 保 存 到 Web”“ 保 存 到 SharePoint” “发 布 为 博客 文章 ” 
等 4 种 方式 ; 文件 类 型 中 还 提供 了 “创建 PDF/XPS 文档 ”。 





国 4 三 本 某 ER 各 天 设计 基础 区 验 与 习 有 未 这 文本 5 [ 荐 容 要 SI Micr Fr WT 二 
入 页 全 局 引用 ”邮件 bi 

| 天 人 

| 网 另存 为 





8 8 
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| 
| 
EE 
| 





图 3-15 “ 男 存 为 ”对 话 框 及 “保存 类 型 ”列表 框 图 3- 16 “保存 并 发 送 ” 选项 窗口 


如 果 希 望 保存 的 文件 不 被 他 人 修改 ， 并 且 和 希望 能 够 轻松 共享 和 打印 这 些 文件 ， 使 得 文件 在 大 多 数 计算 机 
上 看 起 来 均 相 同 、 具 有 较 小 的 文件 大 小 并 旦 遵循 行 业 格式 ， 可 以 将 文件 转换 为 PDF 或 XPS 格式 ， 而 无 须 其 他 
软件 或 加 载 项 ,选择 “文件 ”一 “保存 并 发 送 ” 命 令 , 会 打出 如 图 3-16 所 示 的 窗口 , 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文档 ” 
即 可 。 例 如 ， 简 历 、 法 律 文档 、 新 闻 稿 、 仅 用 于 阅读 和 打印 的 文件 以 及 用 于 专业 打印 的 文档 。 


注意 : 将 文档 另存 为 PDF 或 XPS 文件 后 ， 无 法 将 其 转换 回 Microsoft Office 文件 格式 ， 除 非 使 用 专业 软 
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件 或 第 三 方 加 载 项 。 


Word 2010 提供 将 文件 作为 附件 发 送 ， 选 择 “文件 ”一 “保存 并 发 送 ”命令 ， 选 择 “ 使 用 电子 邮件 发 送 ， 
然后 选择 下 列 4 个 选项 之 一 。 

(作为 附件 发 送 : 打开 电子 邮件 ， 附 加 了 采用 原文 件 格式 的 文件 副本 。 

四 以 PDF 形式 发 送 : 打开 电子 邮件 ， 其 中 附加 了 .pdf 格式 的 文件 副本 。 

@) 以 XPS 形式 发 送 : 打开 电子 邮件 ， 其 中 附加 了 .xps 格式 的 文件 副本 . 

(4) 以 Internet 传真 形式 发 送 。 

Word 2010 提供 将 文件 作为 电子 邮件 正文 发 送 的 功能 ， 首 先 需要 将 “发 送 至 邮件 收 件 人 ”命令 添加 到 
快速 访问 工具 栏 。 打 开 要 发 送 的 文件 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 ， 单 击 “ 发 送 至 邮件 收 件 人 ， 竹 入 一 个 或 多 
个 收 件 人 ， 根据 需要 编辑 主题 行 和 邮件 正文 ， 然 后 单 击 “发 送 ” 按 钮 。 

4. 加 密 文档 


Word 2010 提供 两 种 加 密 文档 的 方法 。 j 有 关 第 3 音 2010 v2 的 
( 1 ) 使 用 “保护 文档 ” 按钮 加 密 XA\2010 word\ 第 3 章 2010 v2.docx 


“保护 文档 ”按钮 提供 了 5 种 加 密 方 式 ， 各 种 方式 加 密 后 的 文档 权限 在 
图 3-17 都 能 看 到 详细 描述 ， 这 里 以 最 常用 到 的 “用 密码 进行 加 密 ” 方 式 对 
文档 进行 加 密 。 

由 选择 “文件 ”一 “信息 ”命令 , 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 ,弹出 下 拉 列 表 ， 
如 图 3-17 所 示 。 

@) 选 择 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选项 ,弹出 如 网 3-18(a ) 所 示 的 “加 蜜 文档 ” 
-对话 框 ， 输 入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

@ 弹出 如 图 3-18 (b ) “确认 密码 ”对 话 框 ,再 次 输入 密码 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 如 果 确 认 密 码 与 第 一 次 输入 的 不 同 ， 系 统 会 弹出 “确认 密码 与 原 密 
码 不 同 ” 的 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 重 返 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
重新 输入 密码 。 





| 对 此 文 件 的 内 容 进 行 加 密 
| RAE 


i ey 、 | i 5 
(a) “加 密 文 档 ” 对 话 框 (b) “确认 密码 ” 对 话 杠 


图 3-18 用 密码 进行 加 密 


设置 好 后 , “保护 文档 ”按钮 右 侧 的 “权限 ”两 字 由 原来 的 黑色 变 成 
了 红色 。 要 打开 设置 了 密码 的 文档 ， 用 户 必 须 在 系统 弹出 的 “密码 ”对 话 。 | ror 
框 中 输入 正确 的 密码 ， 和 否则 系统 会 提示 密码 错误 ， 无 法 打开 文档 。 re 








此 文档 的 文件 共享 选 硕 
(2 ) 使 用 “另存 为 ”对 话 框 加 密 | exam | 


冯 | 
| 四 WR | 





选择 “文件 ”一 “另存 为 ”命令 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 “| 在 < 
下 方 单 击 “ 工 具 ” 一 “常规 选项 ”， 弹 出 “常规 选项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 | Wipe es 
框 可 以 设置 打开 文件 时 的 密码 和 修改 文件 时 的 密码 ， 如 图 3-19 所 示 。 
3.1.4 Word 2010“ 选 项 ”设置 
Word 2010“ 选 项 ”设置 有 7 个 选项 卡 ， 可 以 对 Word 2010 的 各 种 运 








图 3-19 “常规 选项 ”对 话 框 
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行 功 能 做 预先 的 设置 ， 使 Word 在 使 用 中 效率 更 高 ， 用 户 使 用 时 更 方便 安全 、 更 有 个 性 。 

Word 2010“ 选 项 ”设置 可 以 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ,共有 7 个 选项 ,分别 是 常规 .显示 校对、 保存 、 
版 式 、 语 言 和 高 级 。 

1. “常规 ”选项 卡 

“常规 ”选项 卡 提 供用 户 在 使 用 Word 时 的 一 些 凋 规 选项 。 

例如 ， 选 中 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 三， 工具 栏 将 以 浮动 形式 出 现 。 

“配色 方案 ”列表 框 有 “银色 ”“ 蓝 色 ”“ 黑 色 ”3 种 选择 ， 用 户 选 择 不 同 的 颜色 ， 
Word 窗口 界面 颜色 会 相应 地 改变 。 

2. “显示 ”选项 卡 

“显示 ”选项 卡 可 以 更 改 文 档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 以 及 打印 时 的 显示 方式 。 

例如 ， 选 中 “在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 的 空 日 ” 复 选 三， 在 页 面 视 图 中 ， 页 与 页 之 
间 将 显示 空白 ; 反之 页 与 页 之 间 只 有 一 条 细 线 分 隔 。 

选中 “ 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 ” 复 选 框 , 当 光标 巧 停 时 会 有 文档 工具 提示 信息 出 现 。 

选中 “始终 在 屏幕 显示 这 些 格 式 标记 ”下 的 任意 个 复 选 枉 ， 将 在 文档 的 查看 过 程 中 看 到 相应 的 格式 标记 ， 
如 选中 “ 制 表 符 ” 复 选 框 ， 文 档 在 屏幕 将 显示 所 有 的 制 表 符 符 号 。 

选中 “隐藏 文字 ” 复 选 框 ,在 “字体 ”对 话 框 设置 过 “隐藏 ”格式 的 文字 将 以 带 下 面 虚线 的 特定 格式 显示 ， 
如 对 话 框 .， 否 则 该 文字 将 在 各 视图 中 都 不 可 见 。 

在 “显示 ”选项 卡 下方 有 6 个 关于 打印 选项 的 复 选 框 设置 ， 可 以 设置 多 种 打印 显示 方式 ， 用 户 可 有 自行 选 
中 并 查看 打印 显示 方式 。 

3. “校对 ”选项 卡 

“校对 ”选项 卡 用 于 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 。 

自动 更 正 选项 列表 框 中 ， 系 统 预 设 了 不 少 目 动 更 正 功 能 ， 让 用 户 可 以 输入 简单 的 字符 去 代替 复杂 的 符号 ， 
如 录入 (e) 上 自动 更 正 为 6; 或 者 是 将 用 户 容 易 出 现 的 一 些 拼写 错误 目 动 更 正 过 来 ， 如 录入 abbout 目 动 更 正 为 
about。 

如 采用 户 想 添加 新 的 目 动 更 正 项 ， 设 置 步 驼 如 下 : 

J 单 击 “ 目 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 。 

@) 在 “ 蔡 换 ”输入 框 输入 hnsf， 在 “替换 为 ”输入 框 输入 “华南 师范 大 学 ”。 

@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 3-20 所 示 。 

这 时 在 文档 编辑 区 输入 hnsf， 系 统 会 自动 替换 成 “华南 
师范 大 学 ”。 这 种 目 动 更 正 功 能 可 以 提高 用 户 录 人 一些 比较 复 





视 频 3.1.4 Word 
2010“ 选 项 ” 设 


杂 且 录入 频率 又 高 的 文本 或 符号 的 效率 ， 也 可 以 作为 更 正 全 
篇 文档 多 处 存在 相同 的 某 个 错误 录入 字符 或 词组 的 简单 方法 。 

在 “校对 ”选项 卡 还 能 设置 自动 拼写 与 语法 检查 功能 ， 
使 得 用 户 在 输入 文本 时 ， 如 果 无 意 输 入 了 错误 的 或 不 正确 的 
系统 不 可 识别 的 单词 ，Word 会 在 该 单词 下 用 红色 波浪 线 标 记 ; 
如 果 是 语法 错误 ， 出 现 错误 的 文本 会 被 绿色 波浪 线 标记 。 有 具 
体 设 置 步骤 : 在 如 图 3-21 所 示 的 “校对 ”选项 卡 中 选中 “ 键 
入 时 检查 拼写 " “键入 时 标记 语法 错误 ”“ 随 拼写 检查 语法 ” 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

在 “校对 ”选项 卡 窗口 最 下 方 的 “例外 项 ”下 拉 列 表 框 
中 可 选择 要 隐藏 拼写 错误 和 语法 错误 的 文档 ， 在 其 下 方 选 中 
“只 隐藏 此 文档 中 的 拼写 错误 ”和 “只 隐藏 此 文档 中 的 语法 错 
误 ” 复 选 框 ， 这 时 该 文档 出 现 了 拼写 和 语法 错误 后 ， 将 不 会 


) 
更 正 前 两 个 字母 壬 续 大 与 @) 
句 首 字母 大 写 @) 
表格 单元 格 的 首 字母 大 写 心 ) 
英文 日 期 第 一 个 字母 大 瑟 0) 
更 正 意外 使 用 大 写 锁 定 键 产生 的 大 小 瑟 错 误 QL) 


图 键入 时 自动 关 换 CI) 





普 换 @&): 着 换 为 人 @) : 图 纯 文 本 全】 全 市 格式 文本 FE) 





加 | 华南 师范 大 学 
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显示 标记 错误 的 波浪 线 。 









忽略 Internet 和 文件 地 址 () 
圆 标记 重复 单词 (BR) 
仅 根据 主 词典 提供 建议 中 


CA 









显示 可 读 性 统计 信息 (D 
写作 风格 (Wj: |Grammar Only ”图 | 


Vi 


考 5 pp ， 
| 2 


| 











4. “保存 ”选项 卡 

“保存 ”选项 卡 用 于 目 定 义 文档 保存 方式 ， 提 供 了 保存 文档 的 位 置 、 类 型 、 保 存 
自动 恢复 时 间 间 隔 等 设置 选项 。“ 保 存 文档 ”下 拉 列 表 提 供 了 文档 的 多 种 保存 类 型 的 
选择 ， 默 认 情 况 下 是 “*.docx”， 还 提供 了 Word 较 低 版 本 的 格式 “*.doc”、 文 本 格式 、 
网 页 格式 等 ， 如 图 3-22 所 示 。 

5. “版 式 ” 选 项 卡 

“版 式 ? 选 项 卡 用 于 中 文 换行 设置 。 用 户 在 该 选项 卡 叶 自 定 义 后 置 标点 ( 如 “1! ”、“、” 
等 ， 这 些 标点 符号 不 能 作为 文档 中 某 一 行 的 首 字 符 ) 与 前 置 标 点 (如 “( ”等 ,这些 
标点 符号 不 能 作为 行 的 最 后 一 个 字符 )。 

“版 式 ” 选 项 卡 用 于 在 中 文 、 标 点 符号 和 西 文 混合 排版 时 ， 进 行 字 距 调整 与 字符 
间距 的 控制 设置 。 

6. “语言 ”选项 卡 

“语言 ”选项 卡 用 于 设置 Office 语言 的 首选 项 。 

7. “高 级 ”选项 卡 

“高 级 ”选项 卡 提 高 用 户 使 用 Word 的 工作 效率 ， 提 供 设 置 更 具有 个 性 化 操作 的 高 级 选项 。 按 设置 的 功能 
分 成 “编辑 选项 ”( 18 项 )“ 剪 切 、 复 制 和 粘贴 ”(9 项 ) “图 像 大 小 和 质量 ”(3 项 ) “显示 文档 内 容 ”( 12 项 )、 
“显示 ”(12 项 ) “打印 ”(13 项 ) “保存 ”(4 项 ) “常规 (9 项 ) 等 。 因 篇 幅 关 系 ， 本 节 不 详 述 ， 请 读者 自 
行 理 解 和 设置 。 


3-22 ”文档 保存 类 型 


i 





一 篇 Word 文稿 开始 的 工作 是 基础 文字 的 输入 ， 可 以 说 是 “起 草 ” 文 书 。 这 篇 文稿 或 者 作为 文件 或 信 郧 ， 





或 者 作为 稿件 用 作 他 用 。 因 此 ， 为 了 高 效率 和 高 质量 地 完成 文稿 
WE 
所 示 为 通告 文稿 范例 。 

要 快速 完成 文稿 输入 ， 掌 握 一 种 便捷 的 汉字 输入 法 ， 有 一 手 
熟练 的 键盘 手法 是 最 为 重要 的 。Word 输入 一 般 默 认 提 供 A4 纸 型 、 
纵向 ， 但 是 ， 要 学 会 根据 不 同 的 文件 、 信 范 和 文稿 ， 选 择 不 同 的 
页 面 设 置 ， 选 择 有 效 的 Word 模板 或 样式 ， 这 样 在 文稿 的 标准 化 、 
规范 化 上 就 不 容易 犯错 误 。 此 外 ， 还 要 掌握 特殊 符号 和 多 级 编号 
的 输入 方法 ， 掌 握 Word 一 些 特殊 的 快捷 输入 方式 ， 如 两 个 文件 合 
并 套 打 的 “邮件 合并 ”方式 等 。 


3.2.1 页 面 设置 


文档 的 页 面 设置 就 是 指 确定 文档 的 外 观 ， 包 括 纸张 的 规格 、 
纸张 来 源 、 文 字 在 页 面 中 的 位 置 、 版 式 等 。 文 档 最 初 的 页 面 是 按 
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X X 计算 机 有 限 总 公司 


新 情人 事 [2002] 032 号 


nae i 对 部 分 分 公司 
和 部 门 的 领导 班子 进行 部 分 调整 ， 现 通告 如 下 ， 

1、 任 命 张 三 为 新 新 分 公司 总 经 理 。 

2、 任 命 李 四 为 星光 分 公司 总 经 理 。 

3、 人 任命 王 五 为 人 事 部 经 理 。 


x X 计算 机 有 限 总 公司 
二 OO 二 年 六 月 三 日 


主题 词 4 人 事 任 命 。 
抄 送 ， 市 企业 办 公 室 + 





图 3-23 通告 文稿 范例 


Word 的 默认 方式 设置 的 ,Word 默认 的 页 面 模板 是 Normial。 为 了 取得 更 好 的 打印 效果 ， 要 根据 文稿 的 最 终 用 途 


选择 纸张 大 小 ， 

用 户 可 以 选择 “页 面 布 局 ”选项 卡 , 该 功能 区 有 个 
张 方 回 “纸张 大 小 “分 杜 “ 分 隔 符 “分 页 待 “ 行 号 “ 断 字 ”命令 
非常 方便 快捷 。 例 如 ， 要 设置 纸 型 为 B35， 只 需要 在 “页 面 设置 ” 


下 拉 列 表 中 选中 B5 即 可 ， 如 图 3-24 所 示 。 如 采用 户 对 页 面 设 置 有 更 进 一 


功能 区 右 下 方 的 按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 进一步 进行 设置 。 
“页 面 设置 ”对 话 框 的 4 个 选项 卡 为 


纸张 使 用 方向 是 纵向 还 是 横向 ， 每 页 行 数 和 每 行 的 字数 等 ， 可 以 进行 特定 的 页 面 设置 。 
“页 面 设置 ”功能 区 ,提供 的 “文字 方向 ” 
按钮 基本 可 以 满足 用 户 页 面 设置 的 常用 要 求 ， 
功能 区 中 单 击 “ 纸 张大 小 ” 


按钮 ， 在 弹出 的 
步 的 要 求 ， 可 以 单 击 “页 面 设置 ” 


“页 边 距 “纸张 “版式”“ 文 档 网 格 ”。 


注意 : 每 个 选项 卡 要 选择 “应 用 于 ”的 范围 ， 如 “ 整 篇 文档 ”还 是 “插入 点 之 后 ”的 设置 应 用 范围 。 


1. “纸张 ”设置 

关于 “纸张 ”的 设置 ， 用 户 更 快捷 的 设置 方式 是 直接 单 击 
的 按钮 进行 设置 。 

“纸张 ”选项 卡 可 选择 纸张 的 大 小 ， 

在 “纸张 ”选项 卡 中 , 从 


纸张 大 小 ” 





“页 面 布局 ”选项 卡 


“页 面 设置 ”功能 区 相应 


Word 默认 的 纸张 大 小 为 A4( 宽度 为 21 cm， 高 度 为 29.7 cm )。 
下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 纸张 型 号 ， 如 图 3-25 所 示 。 





Letter 人 
| 
21.59 厘米 x 27.94 吾 米 | | 





21.59 奎 米 x 35.56 量 米 | 

Executive | 

18.41 压 洲 x 26.67 芹 米 | 
EF 


A5 

14.8 厘米 x 21 三 米 
| : 
| T2270 | 
| A4 | | 
21 厘米 x 29.7 厘米 


B4 

25.7 厘米 x 36.4 厘米 
A3 

29.7 厘米 x 42 梨 米 
信和 对 Monarch 

9.84 厘米 x 19.05 看 米 
信封 COM10 | 
10.48 厘米 x 24.13 杖 米 [5) 


其 他 页 面 大 小 (A)-.… 


“纸张 大 小 ”按钮 


图 3-24 





图 3-25 


| 宽度 中，[154 大 有 让 
上 E 高 度 @): [26 厘米 和 “ 赎 
纸张 来 源 
首页 @): 
从 红 全 过 起 芋 并 去) 村 公所 基 合 过 于 王后 


“纸张 ”选项 卡 
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如 果 需 要 目 定 义 纸 张 的 宽度 和 高 度 ， 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “上 自 定义 大 小 ”选项 ， 然 后 再 分 
别 输 入 “宽度 ”和 “高 度 ” 值 。 

2. “文字 方向 ”“ 文 档 网 格 ” 设 置 

“文档 网 格 ” 选 项 卡 可 以 设置 每 页 的 文字 排列 、 每 页 的 行 数 、 每 行 的 字符 数 等 。“ 文 档 网 格 ” 设 置 的 具体 
操作 步骤 如 下 : 

中 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”功能 区 中 的 拍 行 号 -按钮 。 

名 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 编 号 选项 ”选项 。 

(3 在 弹出 的 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “文档 网 络 ” 选 项 卡 ， 进 行 相关 选项 的 设置 。 

如 果 选 中 “指定 行 和 字符 网 格 ” 单 选 按钮 ， 可 以 在 对 话 框 下 的 “每 行 ” 和 “每 列 ” 的 下 拉 框 中 决定 每 页 
的 行 数 和 每 行 的 字符 数 ， 如 图 3-26 所 示 。 

“文字 排列 ”可 以 选择 每 页 文字 排列 的 方向 。 如 图 3-26 所 示 ， 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “文档 网 络 ” 选 
项 卡 有 “水 平 ”和 “ 牌 直 ”两 个 单 选 按钮 可 供 选 择 。 还 可 选择 文档 是 否 分 栏 以 及 分 栏 的 栏 数 。 此 外 ,也 可 通过 “页 
面 布 局 ”选项 卡 “页 面 设 置 ” 功 能 区 的 “文字 方 回 ”按钮 进行 文字 方向 的 设置 。 该 按钮 列表 不 仅 提供 了 了 “水平 ” 
和 “垂直 ”方向 ， 还 提供 了 旋转 角度 方 回 。 

3. “页 边 距 ”设置 

“页 边 距 ”选项 卡 可 以 设置 每 页 的 页 边 距 。 页 边 距 是 指正 文 与 纸张 边缘 的 距离 , 包括 上 、 下 、 左 、 右 页 边 距 。 

“页 面 设 置 ” 对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 中 还 提供 了 两 种 页 面 方向 “纵向 ”和 “横向 ”的 设置 。 如 果 设 置 
为 “横向 ”， 


[2.7 厘米 阁下 @): 
[1.85 厘米 乓 | 右 @): [85 厘米 车 | | 
装订 线 (@): |0 厘米 和 | 装订 线 位 置 ): | 左 上 a 


全 指定 行 和 字符 网 格 MH) 
凡 口 指定 行 网 格 @) 司 文字 对 齐 字符 网 格 必 ) 
字符 数 
每 行 @): |40 。 苹 (1-43) 跨度 I):; |10.4 磅 周 | 
加 使 用 默认 跨度 和 ) 
行 数 
每 页 G): |38 鲜 | (-48) 跨度 I):，|16.35 研 便 
预览 


> fp Dy SP PT PF 


| 应 于 [下 入 文档 四] 








图 3-26 “文档 网 格 ” 选 项 卡 图 3-27 “页 边 距 ” 选 项 卡 


4. “版 式 ” 设 置 

“版 式 ” 选 项 卡 用 来 设置 人 节 、 页 眉 和 页 脚 的 位 置 。 

5.， 横 向 设置 应 用 

如 果 在 一 个 文档 中 要 使 某 些 页 面 设置 成 横向 方式 ， 可 以 通过 插入 “分 节 符 ”"， 然 后 利用 “页 面 设置 ”功能 
实现 。 如 果 现 在 的 文档 要 设置 成 如 图 3-28 所 示 的 版 式 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

JU 在 需要 设置 横 回 页 面 格式 之 处 搬入 分 节 符 。 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设 置 ”功能 区 中 的 “分 隅 符 ” 
按钮 ， 弹 出 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 ， 选 择 “ 分 节 符 ”选项 区 域 的 “下 一 页 ”选项 ， 如 图 3-29 所 示 。 

go) 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”功能 区 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 回 ” 
选项 即 可 。 
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Fr ey - tr ] 
分 页 符 
| 分 页 符 P) 
分 栏 符 (QQ) 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 棕 从 下 
一 栏 开 始 . 
自动 换行 符 中 DD 
分 隔 网 页 上 的 对 象 周 围 的 文 | 
字 ， 如 分 隔 题 注 文 字 与 正文 。 























| -| “下 -页 (W) 
,二 插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
| 新 节 . 
FP ph NE i 二 二 六 连续 (Q) 
' 插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
三 新 节 。 
偶数 页 (E) 
一 揪 入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 | 
S| Fs. 
| 奇数 页 (D) 
二 插入 分 节 符 并 在 下 一 奇数 页 上 
= mi. 
3-28 横向 页 面 设 置 池 3-29 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 
~ 
- .| 人 一 “下 " 全 Hr 
本 Sm Yr {et 
OF Cr sr ia OA me re 
视频 .~ 页 视频 3.2.1-3 页 
面 背景 样式 设置 面 边框 设置 





视频 32.1-4 纸 视频 3.2.1-5 页 边 视频 3.2.126 页 
张大 小 设置 距 及 页 方向 设置 面 设置 案例 


3.2.2 ”使 用 模板 或 样式 建立 文档 格式 

Word 提供 了 各 种 固定 格式 的 写作 文稿 模板 ， 用 户 可 以 使 用 这 些 模板 的 格式 ， 快 速 地 
完成 文稿 的 写作 。 样 式 为 统一 文档 的 一 种 格式 方法 ， 也 可 以 新 建 或 修改 原 有 的 样式 。 利 用 
模板 和 样式 ， 都 能 使 用 户 在 写作 文稿 时 有 一 个 标准 化 的 环境 。 

1， 使 用 模板 建立 文档 格式 

模板 是 一 种 特殊 的 预先 设置 格式 的 文档 ， 模 板 决定 了 文档 的 基本 结构 和 文档 格式 设 
置 。 每 个 文档 都 是 基于 某 个 模板 而 建立 的 

用 户 可 以 根据 文稿 使 用 的 目标 ， 选 用 合适 的 模板 ， 能 快速 完成 文档 输入 和 编辑 操作 。 ”| 用 模板 或 样式 建 

Word 启动 后 ， 会 自动 新 建 一 个 空白 文档 ， 默 认 的 文件 名 为 “文档 1”"， 格 式 的 样式 是 。“ 立 文 档 烙 式 
“正文 "。 空 文档 就 如 一 张 白 纸 一 样 ， 可 以 在 里 面 随意 输入 和 编辑 。 很 多 格式 化 的 文稿 模板 
是 文档 交流 过 程 中 已 形成 了 的 固定 的 格式 ， 因 此 Word 提供 了 各 种 类 型 的 模板 和 向 导 辅 助 用 户 创建 各 种 类 型 的 
文件 
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选择 “文件 ”一 “新 建 ”人 命令， 在“ 新建 ” 主 选项 中 分 “可 用 模板 ” “Office.com 模 高 Oh se 
板 ” 两 个 列表 框 ， 如 图 3-30 所 示 。 在 “可 用 模板 ”列表 框 中 列 出 了 本 机 的 所 有 模板 ，Word ey 人 
2010 提供 空白 文档 、 博 客 文章 、 书 法 字帖 、 最 近 打 开 的 模板 、 我 的 模板 、 根 据 现 有 内 容 新 
建 、 样 本 模板 等 七 项 内 容 , 其 中 样本 模板 提供 了 53 种 模板 供用 户 选 择 。 在 “Office.com 模板 ” 
列 出 了 来 目 0ffice.com 的 几 十 种 模板 供用 户 选 择 。 下 面 分 别 在 这 两 个 模板 列表 框 中 选择 一 个 





de A Ne 

模板 创建 文档 a 
【 例 3-1 】 通 过 “可 用 模板 ”建立 一 份 “ 黑 领结 简历 ” 式 的 文档 。 用 模板 或 样式 建 
具体 操作 步骤 如 下 : 立 文档 格式 案例 


中 选择 “文件 ” 一“ 新建” 命令 ,在 “可 用 模板 ”中 单 击 “样本 模板 ”选项 ,如 图 3-31 
所 示 。 

g) 在 CO 会 罗列 出 系统 提 人 的 53 个 模板 文件 , 每 选中 一 个 模板 , 可 在 窗口 的 右上 方 预 览 该 模板 ， 
本 例 选 中 “ 黑 领 立刻 可 在 在 上方 预 览 到 该 模板 ， 如 图 3-32 所 示 。 





图 3-30 “新 建 ” 选 项 卡 3-31 单 击 “ 样 本 模板 ”选项 
(3 选中 模板 预览 下 方 的 “文档 " 单 选 按 钮 , 单 击 “ 创 建 " 按 钮 , 即 可 出 现 已 预 设 好 背景 .字符 和 有 段落 格式 的 “ 黑 


领结 简历 模板 ”文档 ， 如 图 3-33 所 示 。 


bg wha 
性 六 姗 





| Se» 
[键入 您 疯 龟 子 闻 仲 ] + [键入 您 的 好些] [ 岩 入 悠 的 总 话 号 三]， 
[ 刍 入 人 歼 钢 两 站 ],， 


虽 标 职位 + 
[如 入 您 的 避 凌 职位].， 


数 育 4 
ER 类 TY 





FF ee ee 
` [列举 所 获 成 暴 ].， 


工作 经 历 # 
[插入 公司 名 称 ]。 [键入 公司 地址 ]， 
[键入 您 的 票 查 ] [键入 开始 日期] - [键入 站 台电 期 ]， 
[ 雏 人 工作 职 覃 ].， 





技能 + 
' [列举 技 艇 ] ， 
图 3-32 “ 黑 领 结 简 历 ” 模 板 预 览 图 3-33 模板 应 用 示例 


注意 : 在 预览 模板 状态 下 ， 单 击 各 主页 按钮 可 回 到 “新 建 ”选项 下 进行 重新 选择 。 


[ 例 3-2】 利 用 “Office.com 模板 ”提供 的 “名 片 ”模板 制作 名 片 。 
具体 操作 步骤 如 下 ， 
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中 选择 “文件 ” 一“ 新建” 命令， 在 “0ffice.com 模板 ”选项 组 中 右 侧 文本 框 中 输入 “名 片 ”。 

思 在 “Offiee 模板 ”选项 组 中 单 击 “名 片 ”按钮 ， 打 开 名 片 样式 模板 列表 框 。 

@) 在 名 片 样式 模板 列表 框 中 选择 “名 片 ( 横 排 样式， 在 窗口 右 侧 即 可 预览 效果 ， 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 
即 可 将 名 片 样式 下 载 到 文档 中 。 

由 在 对 应 位 置 输入 相关 内 容 ， 即 可 完成 名 片 的 制作 ， 并 且 可 以 打印 输出 ， 如 岁 3-34 所 示 。 

2.， 通过 样式 建立 文档 格式 

样式 是 将 一 系列 格式 化 设置 方案 整合 成 一 个 “格式 化 ”命令 的 便捷 操作 方法 。 一 个 “样式 ”能 一 次 性 存 
储 对 某 个 类 型 的 文档 内 容 所 做 的 所 有 格式 化 设置 ， 包 括 字 体 、 段 落 、 边 框 和 底 纹 等 七 组 格式 设置 。 实 际 上 ， 
Word 的 默认 样式 是 “正文 ”、 宋 体 、 五 号 字 。 

样式 可 以 对 文档 的 组 成 部 分 ， 如 标题 ( 革 、 市 、 标 题 )、 文 本 (正文 )、 脚注 、 页 眉 、 页 脚 提 供 统 一 的 设置 ， 
以 便 统 一 整 篇 文稿 的 风格 。 

在 决定 输入 一 篇 文稿 前 ， 如 末了 预先 选择 好 整个 文稿 的 样式 的 设置 ， 对 统一 和 美化 文稿 、 提 高 编辑 速度 和 
编辑 质量 都 有 实际 的 意义 。 

详细 的 使 用 “样式 ”格式 化 文档 ， 可 参阅 本 和 草 3.4.3 厄 的 内 容 。 





广州 大 才 教 育 网 络 公 司 , 广州 大 才 教 育 网 络 公 司 ， | 
| Ve | | 
| 全 司 钴 姓 : 广 家 广州 .， 挛 网 ， 公司 姓 姓 : 产 信 广州 ， 挛 崩 ， | 
| 时 欢 如 三 ，， 明 爆 现 、， 熙 次 满 玛 :，,， 以 流 要.， 

| 妆 请 站 2 人 9- 生 入 多 -信和 观 辜 ;020-3589.$9$9.， | 
| 但 页 :02058333 353 健 共 :020.8388 SS | 
| 第 煌 24 下 46789 ， 第 贡 : 17273446789 ， 

| 更 子 钉 仲 826 和 136.com， 术 予 入 仲 8316 人 126.con ， 人 
| 公司 网 姓 : .， 必 册 基站; .， ] 
| | 
| | 
广州 大 才 教 育 网 络 公司 ， 广州 太 才 教育 网 络 公司 | 
| Sm RR OO | 
| 从 看 恕 站， Meram. 六 岗 ， 公司 武直 ， .， 事 明 | 
| 误 优 锅 弓 ; .， 汶 汉 模 .， 邮 欢 筑 缠 ，. 访 诗 售 .， | 
| 吧 记 :020-9989.99$9., 渴 通 010.3338-533S 
| 性 号 : 020-3383.3333 全 区 :00110888 

| 于 机 ，123436789 ， YOUR 加，.， YouR LOGO 

| 查 于 新 仙 8165 四 136.com， 昌 了 亲人， 4 四 1326.com.， 0 ee 

| 公 司 ba 名， ,4 公 人 网 :| | 


em 一 -~ 一 一 一 一 “一 一 一 | 


3-34 ”制作 名片 示 例 


3.2.3 输入 特殊 符号 
在 建立 文档 时 ， 除 了 输入 中 文 或 英文 外 ， 还 需要 输入 一 些 





键盘 上 没有 的 特殊 字符 或 图 形 符号 ， 如 数字 符号 、 数 字 序号 、 
单位 符号 和 特殊 符号 、 汉 字 的 偏旁 部 首 等 。 Ee 
1， 符 号 St 
有 此 符号 没 办 法 从 键盘 直接 输入 ， 例 如 ， 要 在 文中 插入 符 。 周 呈 Se ti 
号 “六 ”， 操 作 步 又 如 下 : 视频 3.2.3-1 输 视频 3.2.3-2 输 
OD 确定 插入 点 后 , 单 击 “ 插 入 "选项 的 “符号 "功能 区 中 的 “ 符 。 入 特殊 符号 入 特殊 符号 案例 


号 ” 投 钮 后 ， 可 显示 一 些 可 以 快速 涂 加 的 符号 按钮 ， 如 有 果 需 要 
的 符号 恰好 在 这 里 列 出 了 ， 下 接 选择 即 可 完成 操作 ; 如 果 没 有 找到 想 要 的 符号 ， 可 选择 最 下 面 的 “其 他 符号 ” 
选项 ， 如 图 3-35 所 示 。 

G@ 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “符号 ”选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 字体 ， 在 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 一 个 专用 字符 集 ， 选 中 所 需要 的 符号 ， 如 图 3-36 所 示 。 

号 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 或 者 在 步 又 @) 直 接 双击 需要 的 符号 即 可 在 搬入 点 后 搬 和 人 符号 。 
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ed i A hte te et enti Feith 


用 户 可 以 通过 单 击 “ 符 号 ”对 话 框 中 的 “快捷 键 ” 按 钮 定义 一 些 第 号 的 快捷 键 ， 定 义 后 只 需要 按 定义 键 
即 可 快速 输入 相应 符号 。 





近 姑 使 用 过 的 符号 加) 


Sa 各 国 国 国 上 于 下 ER 


字 行 代码 lz805 | 来 自 中 mie FA -加 | 














ed 





图 3-35 “符号 ”按钮 图 3_36 “符号 ”对 话 框 的 “符号 ”选项 卡 


2. 特殊 符号 
通常 ， 文 档 中 除了 包含 一 些 汉 字 和 标点 符号 外 ， 为 了 美化 版 面 还 会 包含 一 些 特殊 符号 ,例如 ©、§ 等 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 


Qa 确定 插入 点 后 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 区 中 的 “符号 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 
他 符号 ”命令 ， 如 图 3-35 所 示 。 

@ 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 “特殊 字符 ”选项 卡 ， 如 图 3-37 所 示 。 

(3 在 “字符 ”列表 框 中 选中 所 需要 的 符号 。 

由 单 击 “ 搬 入 ”按钮 即 可 。 


| | 签 呈 G) 特 球 字符 Ef) 
| 字符 候 ): 
Alt+Ctrl+Num ~ 
Ctrlt+Num 一 
«CtrltShretth 
tpl 


N 


Ctrl+Shal ft+Space 
刀 t+CktrLAC 
AttCtrl+R 
At+Ctrl+T 


Mt+Ctrlt+. 
Cir 
BB 
Ctrl+ ，， 





poems 
系统 为 某 些 特殊 符号 定义 了 快捷 键 ， 用 户 百 接 按 这 些 快 捷 键 就 可 插 人 该 符号 。 


3.2.4 输入 项 目 符号 和 编号 


在 描述 并 列 或 有 层次 性 的 文档 时 需要 用 到 项 目 符号 和 编号 ， 它 可 以 使 文档 的 层次 分 明 ， 更 有 条 理性 ， 便 
于 人 们 阅读 和 理解 。Word 2010 提供 了 项 目 符号 和 编号 功能 ， 可 以 使 用 “项 目 符 号 ”和 “编号 ”按钮 去 设置 项 
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目 符号 、 编 号 和 多 级 符号 。 

1. 自动 创建 项 目 符 号 和 编号 

方法 1: 在 输入 文本 前 ， 先 输入 数字 或 字母 ， 如 “1.”“( 一 “a 》 等 ， 后跟 一 个 空 
格 或 制 表 符 ， 然 后 输入 文本 。 按 【 Enter 】 键 时 ，Word 目 动 将 该 段 转 换 为 编号 列表 。 mt 

方法 2: 在 输入 文本 前 ， 先 输入 一 个 星 号 “*” 或 一 个 连 字符 “-”， 后 跟 一 个 空格 或 国 多 和 各 | 
一 个 制 表 符 ， 然 后 输入 文本 。 按 【 Enter 】 键 时 ，Word 自动 将 该 段 转 换 为 项 目 符号 列表 。 。。n 频 324_1 输入 

每 次 按 【 Enter 】 键 后 ， 都 能 得 到 一 个 新 的 项 目 符号 或 编号 。 如 有 果 到 达 茶 一 行 后 不 需 ”项 目 符号 和 编号 
要 该 行 带 有 项 目 符号 或 编号 ， 可 连续 按 两 次 【 Enter 】 键 ， 或 选中 该 段落 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 选择 “项 目 符号 ”命令 。 

2.， 添加 项 目 符号 

在 文档 中 添加 项 目 符号 的 步骤 如 下 : 

@ 选中 要 添加 项 目 符号 的 文本 (通常 是 若干 个 段落 )。 

@) 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”功能 区 中 的 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 会 弹出 下 
拉 列 表 ， 如 图 3-38 所 示 。 该 列表 列 出 了 最 近 使 用 过 的 项 目 符 号 ， 如 果 这 里 没有 需要 的 项 目 符 
号 ， 可 选择 该 列表 下 方 的 “定义 新 项 目 符号 ”命令 。 

@ 弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 如 图 3-39 所 示 。 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 弹 出 “ 符 “污染 多 
号 ”对 话 框 ， 如 图 3-40 所 示 。 














3-38 “项 目 符 号 ”下 拉 列 表 3-39 


@ 在 “符号 ”对 话 框 选择 好 某 个 字体 集合 ， 如 Windings， 这 里 选择 一 个 时 钟 符号 仿 作 为 项 目 符号 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 此 时 预览 框 中 的 项 目 符号 是 步骤 约 所 选择 的 
时 钟 特 扎 念 。 

@O 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 选中 的 每 个 文档 段落 前 将 会 插入 念 项 目 符 号 ， 如 图 3-41 所 示 。 


TI 





|@ ”选中 要 添加 项 目 符号 的 文本 通常 是 若干 个 眉 
\@ 单 击 "开始 "选项 卡 的 “ 眉 落 "组 中 的 “项 目 符号 " 
”3-42 所 示 , 该 列表 列 出 了 最 近 使 用 过 的 项 目 条 
| 单 击 访 列 表 下 方 的 “定义 新 项 目 符号 "命令 ,+ 
| 四 弹出 “定义 新 项 目 符号 "对 话 框 , 如 图 3-43 所 3 
| 如 图 3-44 所 示 , + 





用 近期 使 用 过 的 符号 四 














Oowl@lxlg@l, |. |、 |; |: [1 1? : |@ 在 “符号 "对 话 框 选择 好 某 个 字体 集合 ， 如 “Wi 
| ew 国 | | 目 符号 。 + | 
"ie I 单 击 “ 确 定 "按钮 , 返回 到 “定义 新 项 目 符号 "对 

3-40 “符号 ”对 话 框 图 3-41 添加 项 目 符号 示例 


3， 更改 项 目 符号 
项 目 符号 设置 后 还 可 以 进行 更 改 ， 例 如 ， 将 例 图 3-41 所 示 的 项 目 符号 念 改 为 笑脸 。 上 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
选中 要 更 改 项 目 符 号 的 段落 。 


90 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+Ofhice 2010 ) (第 三 版 ) 


G@) 重 复 获取 图 3-41 的 步骤 @) ~ @， 但 注意 在 步骤 由 中 必须 选取 新 的 项 目 符号 为 笑脸 。 


注意 : 在 图 3-39 中 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 可 以 在 弹出 的 “图 片 项 目 ” 对 话 框 中 选择 Office 提供 的 图 标 作 
为 项 目 符号 ， 也 可 单 击 “ 寻 入 ”按钮 ， 导 入 本 地 磁盘 中 的 图 片 作为 项 目 符号 。 另 外 ， 用 户 还 可 利用 快捷 菜单 
打开 “项 目 符号 ”下 拉 列 表 ， 只 需要 在 选中 文本 处 后 右 击 即 可 。 


4， 添 加 编号 

编号 是 按照 大 小 顺序 为 文档 中 的 行 或 段落 添加 编号 。 添 加 编号 与 添加 项 目 符号 的 操作 类 似 , 这 里 不 再 歼 述 ， 
只 是 用 户 要 特别 注意 编号 的 格式 。 可 以 单 击 “段落 ”功能 区 中 的 “编号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 
选择 “定义 新 编号 格式 ”命令 ,在 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 进行 指定 格式 和 对 齐 方 式 的 设置 ,如 图 3-42 所 示 。 

Word 提供 了 智能 化 编号 功能 。 例 如 ,在 输入 文本 前 ,输入 数字 或 字母 ,如 “1.” “(一 “a 》” 等 格式 的 字符 ， 
后 跟 一 个 空格 或 制 表 符 ， 然 后 输入 文本 。 当 按 【 Enter ] 键 时 ，Word 会 自动 添加 编号 到 文字 的 前 端 。 

同样 ， 在 输入 文本 前 ， 若 输入 一 个 星 号 “*” 后 跟 一 个 空格 或 制 表 符 ( 即 【Tab 】 键 )， 然 后 输入 文本 ， 并 
按 【 Enter 】 键 ， 则 会 自动 将 星 号 转换 成 黑色 圆 点 “@” 的 项 目 符号 添加 到 自前。 如 果 是 两 个 连 字 号 “-” 后 跟 
空格 ， 则 会 出 现 黑色 方 点 符 “ 国 ”。 

按 【 Enter 】 键 ， 下 一 行 能 自动 插入 同一 项 目 符号 或 下 一 个 序号 编号 。 

名 要 结束 编号 ， 方 法 有 两 种 : 一 是 双击 【Enter 】 键 ; 二 是 按 住 【 Shift 】 键 的 同时 ， 按 【 Enter 】 键 。 

5. 添加 多 级 列表 

多 级 列表 可 以 清晰 地 表明 各 层次 之 间 的 关系 。 

【 例 3-3 】 设置 多 级 符号 。 如 图 3-43 所 示 ， 设 置 二 级 符号 编号 。 编 号 样式 为 1、2、3， 起 始 编号 为 1。 一 
级 编号 的 对 齐 位 置 是 0 厘米 ,文字 位 置 的 制 表 位 置 是 0.7 厘米 , 缩 进 位 置 是 0.7 厘米 。 二 级 编号 的 对 齐 位置 是 0.75 
厘米 ， 文 字 位 置 的 制 表 位 置 是 1.75 厘米 ， 缩 进位 置 是 1.75 厘米 。 
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图 3-42 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 图 3-43 带 有 多 级 编号 的 文档 示例 

J 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”功能 区 中 的 “多 级 列表 ”按钮 ,在 弹出 的 “多 级 列表 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 定 
义 新 的 多 级 列表 ”命令 。 

@) 在 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 单 击 左下 方 的 “更 多 ”按钮 ; 将 对 话 框 展开 。 

(3 对 一 级 编号 进行 设置 。 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “1”， 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “1，2，3,…” ,在 “起 始 编号 ”下 拉 列 表 杠 中 选择 “3”， 在 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 的 “17” 
前 加 一 个 “第 ”"， 后面 加 一 个 “ 章 ” 字 。 此 时 ,“ 输 入 编号 的 格式 ”文本 框 中 应 该 是 “第 3 章 ”。 在 位 置 的 编号 
对 齐 位 置 输入 0 厘米 ; 文本 缩 进位 置 输入 0.7 厘米 ,选中 制 表 位 添加 位 置 复 选 框 ， 在 文字 位 置 的 制 表 位 置 输入 
0.7 厘米 。 

(9 对 二 级 编号 进行 设置 。 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “2”， 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “1,- 2，3,…”, 在 “起 始 编 号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “1”， 此 时 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 应 该 
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是 “3.1”。 在 编号 位 置 的 对 齐 位 置 输入 0.75 厘米 ,选中 制 表 位 添加 位 置 复 选 框 , 在 文字 位 置 的 制 表 位 置 输入 1.75 


厘米 ， 缩 进位 置 输入 1.75 厘米 。 


G 如 果 要 编辑 三 级 编号 ， 可 依照 二 级 编号 的 设置 方法 进行 设置 。 
@ 输入 如 图 3-43 所 示 的 标题 内 容 ， 依 次 按 【 Enter 】 键 后 ， 下 一 行 的 编号 级 别 和 上 一 段 的 编号 同 级 ， 只 
有 按 【Tab ] 键 才 能 使 当前 行 成 为 上 一 行 的 下 级 编号 ; 若 要 让 当前 行 编 号 成 为 上 一 级 编号 ， 则 要 按 【 Shift+Tab 】 


组 合 键 。 


3.2.5 ”使 用 “ 目 动 更 正 ”“ 剪 贴 板 ” 或 “有 自动 图 文集 ”实现 字符 快速 输入 
利用 “ 目 动 更 正 ” 或 “ 目 动 图 文集 ”能 够 自动 快速 插 人 一 些 长 文本 、 图 像 和 符号 。 使 用 “ 目 动 更 正 ” 功 
能 还 可 以 目 动 检查 并 更 正 输入 错误 、 误 拼 的 单词 、 霹 法 或 大 小 写 错 误 。 如 输入 “offce” 及 空格 ， 系 统 会 自动 


更 正 为 “office”。 
1. 创建 “自动 更 正 ” 词 条 


右 要 添加 在 输入 特定 字符 集 时 目 动 插入 的 文本 条 目 ， 可 以 使 用 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 。 操 作 步 又 如 下 : 


中 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 。 


@) 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 选择 “校对 ”选项 卡 。 
(3) 单 击 “ 自 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 在 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 选择 “自动 更 正 ” 选 项 卡 。 
(选中 “键入 时 自动 替换 ” 复 选 杠 。 在 “替换 ”文本 框 输入 hnsf, 在 “替换 为 ”文本 框 输 入 “华南 师范 大 学 ”。 


单 击 “添加 ”按钮 ， 结 果 如 图 3-44 所 示 。 


这 时 ， 奢 如 在 文档 编辑 区 输入 hnsf， 系 统 会 目 动 蔡 换 成 “华南 师范 大 学 "。 这 种 目 动 更 正 功 能 可 以 提高 用 
户 录 和 人 一 些 比 较 复 杂 且 录 人 频率 又 高 的 文本 或 符号 的 效率 ， 也 可 以 作为 更 正 全 篇 文档 多 处 存在 相同 的 某 个 错 


误 录 和 字符 或 词组 的 向 单方 法 。 
2. 创建 和 使 用 自动 图 文集 词 条 


在 Word 2010 中 ， 可 在 上 自动 图 文集 库 中 添加 “ 目 动 图 文集 ” 词 条 。 
藻 要 从 库 中 添加 自动 图 文集 ， 用 户 需 要 将 该 库 添 加 到 快速 访问 工具 栏 。 添 加 库 之 后 ， 可 以 新 建 词 条 ， 并 


将 Word 2003/2007 中 的 词 条 迁移 至 此 库 中 。 

回 快 速 访问 工具 栏 添加 目 动 网 文集 的 步骤 如 下 : 

中 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 。 

@g) 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 选择 “快速 
访问 工具 栏 ” 选 项 卡 。 

(3) 在 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“所 有 命令 ”选项 。 深 动 命令 列表 ， 和 直到 看 到 “自动 图 
文集 ”汐止 。 

(9 选择 "自动 图 文集 "选项 ,然后 单 击 “添加 ”按钮 。 

这 时 快速 访问 工具 栏 中 将 显示 “自动 图 文集 ” 按 
钮 茵 归 。 单 击 “ 自 动 图 文集 ”可 以 从 自动 图 文集 库 中 选 
择 词 条 。 

在 Word 2010 中 ， 目 动 图 文集 词 条 作为 构建 基 块 
存储 。 奉 要 新 建 词 条 ， 使 用 “新 建构 建 基 块 ” 对 话 框 
即 可 。 例 如 ， 在 “自动 图 文集 ”创建 “广东 省 广州 市 
东山 区 101 中 学 ”新 词 条 ; 操作 步骤 如 下 : 

QD 在 屏幕 的 空白 处 输入 “广东 省 广州 市 东山 区 
101 中 学 ”后 选中 。 

@O) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 自 动 图 文集 ”按钮 。 


显示 “自动 更 正 选 项 ” 

贺 更 正 前 两 个 字母 连续 大 与 @) 

句 首 字母 大 与 (8) 

表格 单元 格 的 首 字 母 大 王 CC) 

图 英文 日 期 第 一 个 字母 大 与 包 ) 

更 正 意外 使 用 大 瑟 锁 定 键 产生 的 大 小 写 错 误 (L) 





键入 时 自动 兰 换 (7) 
苦 换 ER): 蔡 换 为 他) : 团 纯 文本 PF) 司 带 格式 文本 人:) 
后 于 | 华南 师范 大 学 | 


[_ 苦 换 轨 ] 
园 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 @) 








3-44 “自动 更 正 ” 对 话 框 
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@) 选择 “将 所 选 内 容 保存 到 上 自动 图 文集 库 ” 人 命令， 弹出 “新 建构 
建 基 块 ”对 话 框 ， 如 图 3-45 所 示 。 

( 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 

添加 词 条 后 ， 用 户 如 果 需 要 输入 “广东 省 广州 市 东山 区 101 中 学 ”， 
只 要 在 屏幕 输入 “广东 ”两 字 即 可 在 光标 上 方 看 到 上 自动 图 文集 词 条 
| 广东 痢 广州 市 东山 区 101 中 学 控 Enter 手 和 | 的 提示 ， 这 时 按 【 Enter 】 键 ， 该 词 条 将 自 
动 输入 在 屏幕 上 。 

“月 动 图 文集 ”除了 可 以 存储 文字 外 ， 最 能 市 省 时 间 的 地 方 在 于 可 和 snes 
以 存储 表格 、 剪 贴 板 ， 其 操作 与 上 述 方法 相同 。 3-45 “新 建构 建 基 块 ” 对 话 框 

Word 2003 目 动 图 文集 词 条 可 以 迁移 至 Word 2010。 通 过 执行 下 列 
时 作 之 一 ， 将 Normall1.dot 文件 复制 到 Word 启动 文件 夹 。 

QD 如 果 计 算 机 操作 系统 是 Windows 7, 可 打开 Windows 资源 管理 需 , 然 后 将 Normall1.dot 模板 从 C: \Users\ 用 
户 名 \AppData\Roaming\Microsoft\Templates 复制 到 C: \Users\ 用 户 名 \AppData\ Roaming\Word\Startup。 

@) 如 果 计 算 机 操作 系统 是 Windows Vista ， 打 开 Windows 资源 管理 占 ， 然 后 将 Normalll.dot 模板 从 C: 
\Users\ 用 户 名 \AppData\Roaming\Microsoft\Templates 复制 到 C: \Users\ 用 户 名 \AppData\ Roaming\Word\Startup。 

如 果 在 Windows 资源 管理 器 中 未 看 到 AppData 文件 夹 ,可 依次 选择 “组 织 ” 一 “文件 夹 和 搜索 选项 ”命令 ， 
在 弹出 的 “文件 夹 选 项 ”对 话 框 中 选择 “查看 ”选项 卡 , 选中 “显示 隐藏 的 文件 、 文 件 夹 和 驱动 带 ” 单 选 按钮 ， 
然后 关闭 并 重新 打开 Windows 资源 管理 器 。 

(3 如 果 计 算 机 操作 系统 是 Windows XP， 打 开 Windows 资源 管理 占 ， 人 然后 将 Normalll.dot 模板 从 C: 
\Documents and Settings\ 用 户 名 \Application Data\Microsoft\Templates 复制 到 C: \Documents and Settings\ 用 户 名 
\Application Data\Word\Startup, 

Word 2007 自动 图 文集 词 条 可 以 迁移 至 Word 2010， 方 法 很 简单 ， 在 Word 2007 中 打开 Normall1.dot 模板 ， 
将 该 文件 另存 为 AutoText.dotx， 在 系统 提示 时 ， 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 。 

选择 “文件 ”一 “转换 ”命令 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

3， 用 “剪贴 板 ” 快 速 输入 

(1) 使 用 “Windows 总 贴 板 ” 

“Windows 剪贴 板 ” 是 Windows 为 其 应 用 程序 开辟 的 一 块 内 存 区 域 ， 用 于 程序 间 共 享 和 交换 信息 。 可 以 将 
文本 、 图 像 、 文 件 等 多 种 类 型 的 内 容 放 入 剪贴 板 ， 但 是 Windows 的 剪贴 板 只 能 容纳 一 项 内 容 ， 后 进 六 贴 板 的 
内 容 将 替换 以 前 的 。 

(2 ) 使 用 “Office 剪贴 板 ” 

在 同一 时 间 反 复 输 入 一 组 长 字符 ， 或 者 需要 收集 和 粘贴 多 个 项 目 时 ， 可 以 利用 “开始 ”一 “和 勇 巾 板 ” 功 
能 区 提供 的 剪贴 板 功能 来 完成 。2010 版 的 “剪贴 板 ” 是 0ffice 通用 的 ， 如 要 多 次 输入 “计算 机 公共 诛 程 ”， 可 
将 它 先 复制 到 剪贴 板 上 ， 需 要 时 , 单 击 该 剪贴 板 选项 ,“ 计 算 机 会 共 诛 程 ” 则 可 粘贴 到 光标 处 “Office 筋 贴 板 ” 
最 多 可 容纳 24 个 项 目 ， 当 复制 或 剪 切 第 25 项 内 容 时 ， 原 来 的 第 1 项 复制 或 筋 切 的 内 容 将 被 清除 。 


3.2.6 套 打 相同 格式 的 简单 文稿 一 一 邮件 合并 应 用 

在 实际 工作 中 ， 经 常 需 要 处 理 不 少 简单 报表 、 信 函 、 信 封 、 通 知 、 邀 请 信 或 明信片 
这 些 文稿 的 主要 特点 是 件数 多 ( 客户 越 多 ， 需 处 理 的 文稿 越 多 )， 内 容 和 格式 简单 或 大 致 
相同 ， 有 的 只 是 姓名 或 地 址 不 同 ， di 这 种 格式 雷同 的 、 能 套 打 的 
批 处 理 文稿 操作 ， 利 用 Word 里 的 “邮件 合并 ”功能 就 能 轻松 地 做 好 。 

和 邮件 ”合并 的 操作 。“ 邮 件 合 并 ” ”加 绽 坟 
合并 的 两 个 文档 ， 一 个 是 设计 好 的 样板 文档 “ 主 文档 "， 主 文档 中 包括 了 要 重复 出 现在 套 Pe 
i me ett 一 个 是 可 以 替代 “标准 ” “ 件 合 并 应 用 
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文档 中 的 某 些 字符 所 形成 的 数据 源 文 件 ， 这 个 数据 源 文件 可 以 是 已 有 的 电子 表格 、 数 据 库 
或 文本 文件 ， 也 可 以 是 直接 在 Word sg 
【 例 3-4 】 请 分 别 建立 如 图 3-46、 图 3-47 所 示 的 主 文档 及 数据 源 ， 生 成 一 个 月 销售 
通知 书 派 发 到 各 分 销 店 ,将 8 月 份 分 销 店 的 各 项 计算 机 品种 的 销售 情况 列 在 通知 单 中 ， 生 : 
成 的 邮件 合并 文档 命名 为 “月 销售 情况 通知 .docx”。 Dt 





: Pe 站 
中 设置 页 面 纸张 ,切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 设置 “纸张 ”的 宽度 为 21 厘米 , 局 “视频 326.2 邮 


度 为 13 厘米 。 本 例 是 按 信函 格式 设置 纸张 大 小 ， 既 节省 纸张 ， 也 便于 打印 。 件 合并 应 用 案例 
@) 创建 一 个 样板 文档 “ 主 文档 ”， 创建 的 内 容 如 图 3-46 所 示 ， 文 件 名 为 “分 销 
店 .docx”。 创建 一 个 数据 源 文件 ,本 例 创建 的 是 Word 表格 格式 的 “销售 单 .docx” 文 档 , 如 图 3-47 所 示 。 


月 销售 情况 通知 . 
名 : 你 们 好 。， 


现在 将 你 店 2015 年 8 月 计算 机 、 打 印 机 、 复 印 机 和 传真 机 的 销售 情况 通知 你 们 ， 请 你 | 
Nh kL C4 . 本 | 
| We 做 好 下 一 个 月 份 销售 工作 。 单 位 从 扒 钢 店名 * 人 台式 计算 机 . 人 
S62 





星星 计算 机 有 限 公司 . 仆 
2015 年 9 月 10 日 | 


图 3-46 “ 主 文档 ”文件 3-47 ”数据 源 Word 表格 文件 





注意 :“ 主 文档 ”里 的 分 销 店 名 、 各 计算 机 器 材 名 称 与 “销售 单 .docx” 数 据 源 文件 的 台数 形成 一 对 一 的 套 
打 关 系 。 


(3) 关闭 数据 源 文档 ， 打 开 “ 分 销 店 .doecx” 文 档 ， 单 击 “邮件 ”一 “开始 邮件 合并 ”功能 区 中 的 “开始 邮 
件 合 并 ”按钮 ， 选 择 “ 信 了 晴 ” 命 令 。 

@@ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮 件 合 并 ”功能 区 中 的 “选择 收 件 人 ”按钮 ， 选择“ 使 用 现 有 列表 ”命令 ， 
弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 3-48 所 示 。 | 

在 “选取 数据 源 ” 对 话 框 的 地 址 栏 输入 数据 源 文件 “销售 单 .docx” 的 文档 路 径 后 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
系统 返回 主 文档 窗口 。 

(©) 此 时 主 文档 窗口 “邮件 ”选项 卡 “ 开 始 邮 件 合 并 ”功能 区 中 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 由 灰色 变 成 可 选 态 ， 
单 击 该 按钮 ， 弹 出 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 如 图 3-49 所 示 。 


2017/ 1/31 17:01 


20171131 17: 01 











编辑 @) ， j | 别 新 0 





图 3-48 “选取 数据 源 ” 对 话 杠 3-49 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 


G@) 单 击 “ 邮 件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ,返回 主 文档 窗口 ,这 时 “邮件 ”选项 卡 “ 编 写 和 择 入 域 ” 
功能 区 中 的 “插入 合并 域 ” 按 钮 由 灰色 变 成 可 选 态 ， 单 击 该 按钮 可 弹出 由 “分 销 店名 、 台式 计算 机 、 打 印 机 、 
复印 机 、 传 真 机 ”组 成 的 插入 域 下 拉 列 表 ， 如 图 3-50 所 示 。 
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@) 插入 合并 域 : 将 光标 置 于 主 文 档 的 第 二 段落 开始 处 ( 即 字 符 “ 名 ”的 
前 面 )， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 编 写 和 插入 域 ”功能 区 “插入 合并 域 ” 下 拉 列 
表 中 的 “分 销 店名 ”， 可 在 光标 处 插入 占 位 符 « 分销 店 名 »; 重复 上 述 操作 ， 
分 别 置 位 光标 在 主 文档 表格 的 5 个 空白 单元 格 ， 从 “搬入 合并 域 ” 列 表 中 选择 
对 应 的 插入 域 插 入 光标 处 ， 完 成 后 如 图 3-51 所 示 。 

@G 可 通过 “邮件 ”选项 卡 “预览 结果 ”功能 区 中 的 命令 按钮 预览 结果 ， 发 
现 无 错误 后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 的 “完成 ”功能 区 中 的 “完成 并 合并 ”按钮 ， 
选择 “编辑 单个 文档 ”命令 ， 弹 出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 。 

@ “合并 到 新 文档 ”对 话 框 默认 选项 是 选择 “全 部 ”的 记录 合并 到 新 文档 ， ”图 3-50 “插入 合并 域 ”按钮 
单 击 “确定 ”按钮 , 即 可 生成 合并 文档 ,将 该 文档 命名 为 “月 销售 情况 通知 .docx”。 

图 3-52 所 示 为 邮件 合并 文档 第 一 页 的 内 容 。 





有 ne ep 
| :多 舱 对 + 
«分 销 店名 »: 你 们 好 。， | i ee 月 销售 情况 通 
现在 将 你 店 2015 年 8 月 计算 机 、 打 印 机 、 复 印 机 和 传真 机 的 销售 情况 通知 你 们 ， 请 你 | 现在 将 你 店 2015 年 8 月 计算 机 、 打 印 机 、 复印 机 和 传真 机 的 销 芒 情况 通知 
们 认真 总 结 ， 做 好 下 一 个 月 份 销售 工作 。 单 位 : 台 ， | 你 们 ， 请 你 们 认真 总 结 ， 做 好 下 一 个 月 份 销 管 工作 。 举 位 : 人 





打印 机 。 | 
«打印 机 »» | 





星星 计算 机 有 限 公司 . 星星 计算 机 有 限 公司 。 
2015 年 9 月 10 日 . 2015 年 9 月 10 日 = 


3-51 插入 合并 域 后 的 “标准 文档 图 3-52 ”邮件 合并 套 打 结果 


“i 


俞 入 文稿 以 后 ， 应 对 文稿 进行 检查 ， 奉 发 现 错误 ， 或 需要 增加 或 删除 文稿 ， 可 根据 文 稳 的 种 要 ， 对 文 稳 
进行 编辑 修改 ,或 再 进行 分 栏 、 分 节 ， 设置 首 字 下 沉 等 操作 。 图 3-53 所 示 为 首 字 下 沉 ， 分 栏 ， 插 入 换行 符 、 
文本 框 、 艺 术 字 、 公 式 ， 设 置 段落 框 线 和 底 纹 的 范例 。 





果 用 均 方 ( 即 自由 度 ”去除 喜光 莽 “下 值 远大 于 1， 风 说 明 各 组 均 数 间 的 差异 有 

如 平方 和 的 商 ) 代 管 离 均 差 平方 和 以 。 统计 学 意义 .实际 应 用 中 检验 假设 成 立 条 件 
消除 各 组 样本 数 不 同 的 影响 , 则 方 。。 下 上 值 大 于 特定 值 的 概 军 可 通过 查 网 F 界 什 

差分 析 就 是 用 组 内 均 方 去 除 组 闻 均 方 的 商 。 表 (方差 分 析 用 ) 获得 。 其 计算 公式 为 


( 即 F 值 ) 与 ! 相 比较 ， 若 F 值 接近 1， 风 搬入 公式 | 
说 明 各 组 均 数 间 的 差异 没有 统计 学 意义 , 车。 “1 之 之 (X- 
前 入 预 行 
少 ae 
根据 资料 设计 类 型 的 不 同 ， 有 以 下 两 种 方差 分 析 的 方法 ， 
1、 对 成 组 设计 的 多 个 样本 均 数 比 较 , 应 采用 完全 随机 设计 的 方差 分析 ; 即 单 因素 方差 分 析 - 
2、 对 随机 区 组 设计 的 多 个 样本 均 数 比较 ， 应 采用 配伍 组 设计 的 方差 分 析 ， 即 两 因素 方差 分 
析 . 





图 3-53 文稿 编辑 范例 


文稿 的 编辑 ， 首 先 要 选择 需要 编辑 的 文稿 ， 选 择 文 稳 有 多 种 方法 。 文 稳 的 复制 有 3 种 方式 ， 针 对 性 强 ， 
操作 也 方便 ， 要 熟悉 使 用 。 修 订 操 作 是 文稿 编辑 的 重要 操作 ， 它 可 追 踊 办 公 室 文稿 定稿 流程 的 修订 过 程 ， 修 
订 的 设置 有 利于 文稿 编审 的 最 后 确定 。 | 


3.3.1 编辑 对 象 的 选 定 


在 文档 的 编辑 操作 中 需要 选择 相应 的 文本 之 后 ， 才 能 对 其 进行 删除 、 复 制 、 移 动 或 编辑 等 操作 。 文 本 被 
选择 后 将 呈 反 白 显 示 ，Word 提供 多 种 选择 文本 的 方法 ， 下 面 介绍 使 用 鼠标 的 选择 方法 。 
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1， 拖 动 选择 

把 插入 点 光标 “I” 移 至 要 选择 部 分 的 开始 处 ， 按 住 鼠标 左 键 一 直 拖 动 到 选择 部 分 的 
未 端 ， 然 后 松 开 鼠 标的 左 键 。 该 方法 可 以 选择 任何 长 度 的 文本 块 ， 甚 至 整个 文档 。 

2， 对 字 词 的 选择 

把 插入 光标 放 在 某 个 汉字 (或 英文 单词 ) 上 ,双击 , 则 该 文字 词 被 选择 ,如 图 3-54 所 示 。 





3. 对 句子 的 选择 性 了 a 
按 住 【 Ctrl 】 键 并 单 击 句子 中 的 任何 位 置 ， 如 图 3-54 所 示 。 对 象 的 选 定 


4. 对 一 行 的 选择 
光标 放置 于 该 行 的 选 定 栏 ( 该 行 的 左边 界 )， 单 击 ， 如 图 3-54 示 。 


人 a a 一行 
备 了 梅 柳 之 长 ， 而 舍 去 了 梅 柳 之 乱 。 


a 己 和 了 出 |， 


村 舌 西 ， 突 南 笑 北 ， 
关上 自己 原本 无 知 无 识 。 
攻关 7 下 天 地 ， 观 日 观 月 ， 
由 本 证 用 全 人 总 是 有 高 有 低 。 





图 3-54 各 种 选择 文本 方式 


5， 对 多 行 的 选择 

选择 一 行 ， 然 后 在 选 定 栏 中 同上 或 同 下 拖 动 。 

6. 对 段落 的 选择 

双击 段落 左边 的 选 定 栏 ， 或 三 击 段 沙 中 的 任何 位 置 。 

7， 对 整个 文档 的 选择 

将 光标 移 到 选 定 栏 ， 鼠 标 变 成 一 个 回 右 指 的 和 敬 头 ， 然 后 三 击 鼠 标 。 

8， 对 任意 部 分 的 快速 选择 

单 击 要 选择 的 文本 的 开始 位 置 ， 按 住 【 Shift 】 键 ， 然 后 单 击 要 选择 的 文本 的 结束 位 置 。 

9， 对 和 矩形 文本 块 的 选择 

把 插入 光标 置 于 要 选择 文本 的 左上 角 ， 然 后 按 住 【 Alt ] 键 和 鼠标 左 键 ， 拖 动 到 文本 块 的 右 下 角 ， 即 可 选 
择 一 块 矩 形 文本 ， 如 网 3-54 所 示 。 


3.3.2 ”查找 与 替换 

编辑 好 一 篇 文档 后 ， 往 往 要 对 其 进行 核 校 和 订正 ， 如 果 文 档 有 错误 ， 使 用 Word 的 查找 或 替换 功能 ， 可 非 
常 便捷 地 完成 编辑 工作 。 

查找 功能 可 以 让 用 户 在 文稿 中 找到 所 需要 的 字符 及 其 格式 。 

替换 功能 不 但 可 以 蔡 换 字符 ， 还 可 以 蔡 换 字符 的 格式 。 在 编辑 中 还 可 以 用 替换 功能 更 换 特殊 符号 。 利 用 
替换 功能 可 以 批量 地 快速 输入 重复 的 文稿 。 

在 查找 或 替换 操作 时 ， 要 注意 查看 和 定义 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “搜索 选项 ”中 的 各 个 选项 ， 以 免 在 
进行 查找 或 替换 操作 时 得 不 到 需要 的 结果 。“ 搜 索 选 项 ”中 的 选项 含义 如 表 3-1 所 示 。 
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表 3-1 “搜索 选项 ”选项 含义 














i 操作 对 象 是 全 篇 文档 区 
六 开业 
商 下 一 覃 作对 象征 皇 人 点 到 灾 疝 的 结尾 。。。“ A 
区 分 大 小 号 。 ”可 扫 下 罕 坎 字 全 时 需要 区 分 字 生 的 大 小 号 
DE ee Ee 
使 用 通配符 ” ”可 以 使 用 通配符 ， 如 “?” 代 表 任 一 个 字符 

区 分 全 角 1 半 角 ”在 找 或 符 换 时 ， 所 有 字符 要 区 分 全 角 或 半角 从 全 要求。 
忽略 空格 2 查找 或 赫 换 时 ， 空 格 将 被 忽略 Rh 








查找 或 蔡 换 除了 对 普通 字符 操作 之 外 ,还 可 以 对 “格式 ”和 “特殊 符号 ”进行 查找 或 替换 操作 ， 这 
殊 符 号 关 别 如 图 3-55 所 示 。 而 “格式 ”包括 “字体 ” “段落 "“ 制 表 位 * “语言 ” al a “突出 显 
如 图 3-56 所 示 。 也 就 是 说 , 除了 对 字符 进行 查找 或 替换 外 , 还 可 以 对 上 述 各 种 “格式 ” 行 查找 或 桂 换 操作 ， 
【 例 3-5 】 在 文稿 中 查找 “计算 机 ”三 个 字 。 
人 通常 是 查找 其 中 的 字符 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 
| Ems 人 TO) 


无 锅 李 分 拷 罕 人 D 
六 尾 注 标记 外) 





et 1/4 长 2 和 和 G) 
敌意 加 
四 ma 加 


图 3_55 “特殊 符号 ”的 类 别 “、 ”图 3-56 “格式 ”列表 杠 


山 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “编辑 ”功能 区 中 的 “替换 ”按钮 ; 或 者 单 击 状态 栏 左 端 的 “页 面 "， 两 种 方法 都 
可 以 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

名 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 字符 “计算 机 ”， 如 图 3-57 所 示 。 

(3 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ,如 果 查 找到 , 则 光标 以 反 白 显示 ,继续 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ,直至 查找 完成 ， 
如 图 3-58 所 示 。 





| 查找 内 容 中: i 
| 过于 区 分 全 /半角 





3-57 “查找 和 替换 ”对 话 框 图 3-58 查找 完成 


【 例 3-6 ] 将 文稿 中 格式 为 “中 文 ) 宋体 ”的 “ 酒 ” 字符 ,替换 成 格式 为 字体 “中文 ) 华文 彩云 ”字号 “四 
号 ”、 人 字形“ 加 粗 ”"、 字 体 颜 色 “ 深 红 ”。 
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本 例 明 显 是 一 个 “格式 ” 符 换 操作 。 操 作 步 又 如 下 : 

Q@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “编辑 ”功能 区 中 的 “替换 ”按钮 ,在 弹出 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 内 容 ” 
文本 框 中 输入 要 替换 格式 的 文字 “ 酒 ” 字 , 单 击 “格式 ”按钮 ,并 设置 字符 原 格 式 ( 本 例 是 “宋体 ”), 如 图 3-59 
所 示 。 

在 “替换 为 ”文本 框 中 , 输入 要 替换 的 文字 “ 酒 ”, 单 击 “格式 ”按钮 , 在 列表 框 中 选择 “格式 ”命令 。 
在 弹出 的 “格式 ”对 话 框 中 选择 字体 为 “华文 彩云 ”, 字 号 的 “四 号 ”, 字 体 颜 色 为 “ 深 红 ” ,字形 为 “加 粗 ”( 见 
图 3-60 )， 单 击 “ 花 换 ”按钮 。 

@) 在 弹出 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 文 档 蔡 换 前 与 蔡 换 后 的 结束 如 图 3-61 所 示 。 










Do Res tl | oy Ny WT CE 
查找 We ee yy 二 
"| Ss - 这 由 
,i 3 wm 
可 找 色 GT 
| IW 
h 
[ 







| 吉 拷 m 阁 四: 国 。” 


区 分 全 /半角 ee 
字体 : "中文 ) 宋体 字体 : (中 文 ) 宋体 


本 a 
字体 (中文 ) 华文 彩云 ， 四 号 ， 加 粗 ,字体 颜 色 、 深 红 








问 区 分 前 纪 Q) 
巩 | ” [全 字 下 本 0 四 区 分 后 曙 忆 ) 
二 | “到 使 用 通 际 罕 QW 园 区 分 全 /半角 员 
| 四 同音 区 文 ) @ 辐 知 咯 标点 符号 G@) 
加 查找 单词 的 所 有 形式 伐 文 ) d) 加 各 咯 立 格 中 


| 加 区 分 前 强 多 ) 
段落 四,… | 网 区 分 局 避 位 ) 
制 表 位 中 | 图 区 分 全 /半角 如 

| 辐 忽略 标点 符号 @) 
站 加 略 空 格 疏 ) 



















人 
eer ee Nr ma 












消 的 颜色 应 该 明 蜗 ， 如 读 甩 亮 庶 是 象 入 其 味道 也 可 能 起 现 单 调 ， 
中 因 消 的 亮度 是 电 其 酸 和 品质 所 构成 ，“ 尊 正 笛 的 油 吕 明 友 的 ，“ 手 好 
日 一 洒 其 亮度 更 是 明显 而 发 出 额外 的 光彩 


十 j 的 颜色 应 该 明亮 ， 如 缺乏 亮度 是 象征 其 味道 也 可 能 吕 现 单 
调 ， 因 和 全 9 的 这 度 是 由 其 酸 和 上 电 质 所 构成 ,一 手 正 常 的 名 是 上 明 避 的 ， 





L: 
wo ee i ete oe ne ttm 


(a ) 原始 文稿 (b ) 替换 后 的 文稿 
图 3-61 替换 格式 前 后 的 效果 








视频 3.3.2-1 查 视频 ,3.3.2-2 字 视频 3.3.2-3 字 
找 与 替换 符 的 查找 符 的 替换 













EE em Am  ，- 


视频 3.3.2-5 查 
式 的 替换 找 与 替换 案例 
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3.3.3 ”文档 复制 和 粘贴 

1.， 文档 复制 

复制 是 文档 编辑 中 最 常用 的 操作 之 一 。 对 于 文档 中 重复 出 现 的 内 容 或 相同 的 格式 ， 不 必 一 次 次 地 重复 输 
入 或 格式 化 ， 可 以 采用 复制 操作 完成 。 复 制 操作 有 3 种 方法 : 使 用 菜单 或 工具 。 使 用 格式 刷 和 样式 。3 种 复制 
方式 的 操作 和 效果 如 表 3-2 所 示 。 


表 3-2 浊 制 深 作 一 昌 





复制 字符 、 图 片 、 文 本 框 或 插入 对 象 在 


“复制 "粘贴 ” 。 选中 复制 对 象 ， 移 动 光标 到 目标 
末 或 工 具 ”内 的 全 部 字符 、 图 上 ee 让 和 请 和 对象 的 复制 1 寺中 村 六 旬 后， 六 
a 7 攻 

选中 复制 对 象 ， 单 击 “ 格 式 剧 " 

属 式 剧 。 字符、 段落 和 底 纹 的 格式 ， 不 复 负 被 选中 。 字符 和 段 东 格 式 的 复制 所 包 交配 全 部 时 攻 


0 的 有 内容 :、 
把 选中 的 样式 的 全 部 格式 ， 文稿 的 标题 、 章 节 标题 。 光标 置 于 被 格式 段落 后 ， 单 击 合 


| 中 的 操作 对 象 。 ”| 和 段落 的 格式 统一 定义 。“” 适 的 样式 


【 例 3-7 】 使 用 Word 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 将 如 图 3-62 所 示 文 稿 的 标题 格式 复制 到 正文 中 。 

QD 选择 已 设置 好 格式 的 段落 或 文本 “落叶 与 野草 ”， 如 图 3-62 所 示 。 

@ 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”功能 区 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 贺 ， 此 时 光标 变 成 “上 各 ”形状 。 按 住 鼠 标 
左 键 拖 动 ， 如 图 3-63 所 示 。 

(3) 按 住 鼠 标 左 键 ， 选 择 要 复制 格式 的 段落 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 。 


注意 : 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 用户 只 可 以 将 选择 的 格式 复制 一 次 ， 双 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 用 户 可 以 将 选 
择 格式 复制 到 多 个 位 置 。 再 次 单 击 格式 刷 或 按 【Esc】 键 即 可 关闭 格式 刷 。 








Oe IO OT A rr 


落叶 与 野草 . 

大 树 ， 悄 然 落 在 地 上 。 它 是 
| - 第 一 片 枯 叶 ， 于 是 引起 身 旁 野草 的 议论 。 而 且 它 是 第 
一 个 村 落下 来 的 ， 其 中 必 有 缘故 。. 


|: 落叶 与 又 草 
秋天 ， 一 片 树叶 离开 大 树 ， 悄 然 落 在 地 上 . 它 是 | 

第 一 片 枯 叶 ， 于 是 引起 身 雳 野草 的 议论 。 而 且 它 是 第 | 

一 个 鞭 落 下 来 的 ， 其 中 必 有 缘故 。， 


图 3-62 选择 要 复制 的 格式 图 3-63 使 用 格式 刷 复 制 格式 


2. 粘贴 

在 粘贴 文档 的 过 程 中 ， 有 时 希望 粘贴 后 的 文稿 的 格式 有 所 不 同 ， 在 Word 2010“ 开 始 ” 选 项 上 不 “剪贴 板 ” 
功能 区 的 “粘贴 ”按钮 命令 ， 提 供 了 3 种 粘贴 选项 : 世 “ 保 留 源 格式 ”、I%|“ 合 并 格式 ”、[AJ“ 只 保留 文本 ”。 
这 3 个 选项 的 功能 如 下 : 

e “保留 源 格式 ”: 粘贴 后 仍然 保留 源 文本 的 格式 。 

e “只 保留 文本 ”: 粘贴 后 的 文本 和 粘贴 位 置 处 的 文本 格式 一 致 。 

e。 “合并 格式 ”: 粘贴 后 的 文本 格式 ， 是 源 文本 格式 与 粘贴 位 置 处 文本 格式 的 “合并 ”。 

例如 ， 将 文本 “计算 机 ”设置 成 “小 四 、 隶 书 、 带 波浪 下 画 线 、 添 加 底 纹 ”， 然 后 复制 该 文本 “计算 机 ”， 
单 击 “开始 ”选项 卡 “剪贴 板 ” 功 能 区 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 会 弹出 “粘贴 选项 ”， 如 图 3-64 所 示 。 选 项 从 左 
到 右 依 次 是 去 “保留 源 格 式 ”、 图 “合并 格式 ”、 因 “只 保留 文本 ”。 复 制 上 述 文本 “计算 机 ”后 ， 分 别 选 择 
这 3 个 粘贴 选项 粘贴 到 文本 格式 不 同 的 位 置 ， 选 择 不 同 的 粘贴 选项 后 的 粘贴 效果 如 图 3-65 所 示 。 
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区 i 


“粘贴 选项 : ] = 
Eom i > Mt 





在 粘贴 文档 的 过 程 中 ， 和 有 时 希望 只 保留 粘 


选择 性 粘贴 ).。 | 贴 后 的 文本 ， 有 时 希望 粘贴 后 的 文本 和 粘贴 位 置 处 的 文本 格式 一 致 。 计算 机 复制 的 内 容 可 以 按 
设置 轩 认 粘贴 和 | 用 户 的 需求 粘贴 为 各 种 类 型 操作 方法 如 下 。 计 算 计算 机 一 >| 合并 格式 | | 
图 3-64 ”粘贴 选项 图 3-65 三 种 粘贴 格式 示例 


如 图 3-64 所 示 ， 除 了 3 种 粘贴 选项 外 ，Word 还 提供 了 “选择 性 粘贴 ~“ 设置 默认 粘贴 ”选项 。 选 摔 性 
粘贴 有 很 多 用 途 ， 下 面 介 绍 其 两 种 常用 功能 。 

(1) 将 文本 粘贴 成 图 片 

选中 源 文本 ， 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 然 后 将 光标 定位 到 目标 位 置 ， 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 剪 贴 板 ”功能 区 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 弹 出 如 图 3-64 所 示 的 “粘贴 选项 ”， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 
弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 , 如 图 3-66 所 示 。 选 择 一 种 图 片 格式 , 如 “图 片 ( Windows 图 元 ) 文件 ”, 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 。 设 置 效 果 如 图 3-65 所 示 。 

(2 ) 复制 网 页 上 的 文本 

网 页 使 用 格式 较 多 ,采取 直接 复制 、 粘 贴 的 方法 ， 将 网 页 上 的 文本 粘贴 到 Word 文档 中 ,经常 由 于 
带 有 其 他 格式 ， 编 辑 处 理 起 来 比较 困难 。 通 过 选择 性 粘贴 ， 可 将 其 粘贴 成 文本 格式 。 

在 网 页 中 ， 选 中 文本 ,复制 ,切换 到 Word 2010 文档 窗口 ， 定 位 好 光标 ， 打 开 “ 选 择 性 烙 贴 ”对 话 框 ( 见 
图 3-66 )， 选 择 “ 无 格式 文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


jo 
| eT 


| 源 ; 出 erosoft Word 文档 
er Word 文档 


WD i i 
- 和 of Vord 文档 对 象 ht 
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3.3.4 分 栏 操 作 


分 栏 就 是 将 文档 分 隔 成 两 三 个 相对 独立 的 部 分 ， 如 图 3-67 所 示 。 利 用 Word 的 分 栏 功能 ， 可 以 实现 
类 似 报 纸 或 刊物 、 公 告 栏 、 新 闻 栏 等 的 排版 方式 ， 既 可 美化 页 面 ， 又 方便 阅读 。 

1， 在 文档 中 分 枉 

J 选择 要 设置 分 栏 的 段落 ， 或 将 光标 置 于 要 分 栏 的 段落 中 。 

名 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 区 中 的 “分 栏 ”按钮 。 

@ 在 “分 栏 ” 下 拉 列 表 中 可 设置 常用 的 一 、 二 、 三 栏 及 偏 左 、 偏 右 格 局 ; 如 果 有 进一步 的 设置 要 求 ， 
可 单 击 该 列表 的 “更 多 分 栏 ”选项 ， 弹 出 “分 栏 ”对 话 框 ， 如 图 3-68 所 示 。 


| 
| 三 栏 位 】 


一 栏 (@) 两 栏 负 


yi 然 绿 色 乐 器 。 吹 树叶 的 音 季 | 巧 ,可 以 吹出 节奏 明快 ,情绪 欢 乐 的 曲调 ， 间距 区) ; 


Ca" 


树 * 是 大 自然 赋 子 人 类 的 天 树叶 这 种 最 简单 的 乐器 ,通过 各 种 技 


由 柱 在 ); 宽度 全 
下 形式 ,在 我 国有 娩 久 的 历史 。| 也 可 以 吹出 消 误 个 扬 深情 婉转 的 歌曲 、 | EE Ee 
由 早 在 一 千 多 年 前 ， 座 代 杜 居 的 《 通 典 》 中 ep 各 a 
上 就 有 “入 叶 而 用 ， 其 声 清 震 ”的 记载 ; 大 re 
中 ”诗人 白居易 也 有 诗 云 :“ 苏 家 小 女 旧 知名 ，| 柔美 细 孔 ， 好 似 人 声 的 歌唱 ， 那 变化 多 端 | | 而 栏 寅 相等 区) 
上 | 杨柳 风 前 别 有 情 ， 测 条 我 作 银 环 样 ， 卷 叶 | 的 动 昕 旋律 ， 使 人 心旷神怡 ， 畜 有 独特 情 ee At 
上 吹 为 玉 入 声 . "可 见 那 时 候 树叶 音乐 已 相当 | 起 。 | 应 用 于 多; 束 仿 文 作 图 
偶 流行 。 | 





3-67 分 栏 示 例 图 3-68 “分 栏 ” 对 话 框 
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2， 在 文本 框 中 分 栏 

在 编辑 文档 时 ， 有 了 时 由 于 版 面 的 要 求 需要 用 文本 框 来 实现 分 栏 的 效果 ,里 然 在 Word 的 菜单 中 不 支持 文 
本 框 的 分 栏 操作 ,但 可 以 通过 在 文档 中 插入 多 个 文本 框 , 设置 文 本 框 的 链接 ， 实 现 分 栏 效 果 。 用 文本 框 分 栏 
的 好 处 是 ， 先 以 文本 框 定 好 分 栏 位 置 ， 再 用 文档 复制 的 方式 ， 把 文稿 粘贴 到 文本 框 内 。 硅 以 两 个 文本 框 链 接 ， 
分 成 左右 两 栏 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

中 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “形状 ” 按钮 ,选择 模 排 文本 框 ,在 文档 中 插入 两 个 横 排 的 文本 框 。 

@ 在 第 一 个 文本 框 中 输入 文字 ， 文 字 部 分 有 时 会 超出 这 个 文本 框 的 范围 ， 如 图 3-69 所 示 。 

(3) 选中 第 一 个 文本 框 ， 在 增加 的 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 中 单 击 “文本 ”功能 区 中 的 “创建 链接 ”按钮 吏 |。 

(9 将 鼠标 移 到 第 二 个 文本 框 中 ， 鼠 标 指 针 变 成 稚 时 单 击 ， 此 时 第 一 个 文本 框 中 显示 不 了 的 文字 就 会 自动 
移动 到 第 二 个 文本 框 中 ， 结 果 如 图 3-70 所 示 。 





选择 "插入 "=" 文 本 
框 * 一 " 横 排 "命令 ,在 文档 中 插入 两 
个 燥 排 的 文本 梳 。 交 本 枢 的 相关 扣 
作 ， 可 参看 本 间 3.5.1 季 ， 

他 在 第 一 个 文本 框 中 输入 文 
字 ， 文 字 部 分 有 时 会 想 出 这 个 文本 


框 的 范围 ， 如 罗 3-44 所 未 ， 
地 单 测 第 一 个 文本 框 ,在 弹出 
的 "文本 框 * 起 具 烂 中 , 单 击 “创建 文 


D 选择 " 播 入 ”一 “文本 
框 * 一 " 榴 排 " 份 令 , 在 文档 中 捅 入 两 
个 烧 措 的 文本 惜 。 文 本 械 的 相关 损 
作 ， 订 参看 木 章 3.5. 1 节 ， 

地 在 第 一 企 文 本 框 中 输入 文 
字 ， 文 字 部 分 牌 时 会 超出 这 个 文本 
框 的 范 睦 ， 奶 图 3-44 所 示 。 

号 单 击 第 一 个 文本 梭 ,在 弹出 
的 “文本 框 "工具 栏 中 , 单 击 * 创 建交 


框 中 ， 舟 标 指 针 变 成 如 时 单 
击 ， 此 时 第 一 个 文本 框 中 显示 


不 了 的 文字 各 会 自动 移动 到 第 
-个 文本 框 中 ， 结 果 如 图 3-45 
所 示 。 


最 后 ， 我 们 还 可 以 通过 取 
消 文 本 殿 移 边框 线 ， 产 生 如 同 
分 栏 命令 一 样 的 文档 分 栏 效 
果 。 


本 框 链接 "按钮 枉 , 如 图 3-44 所 示 。 
二 再 将 蕊 标 移 到 第 二 个 文本 


本 炬 链接 "按钮 则 ,如 图 3-44 所 东 ， 
四 王将 鼠标 移 到 第 江 个 文本 





图 3-69 两 个 文本 框 链接 前 的 效果 图 3-70 ”文本 框 链接 后 的 效果 


最 后 ， 还 可 以 通过 取消 文本 框 的 边框 线 ， 产 生 如 同 分 栏 命令 一 样 的 文档 分 栏 效 末 。 


“ Dr 
[i 区 We 六 
mo ee 












六 rn 
口 er ke 
视频 3.3.4-1 分 
栏 操 作 栏 操 作案 例 





3.3.5 ”前 字 ( 蕊 挂 ) 下 沉 操 作 

首 字 下 沉 或 悬挂 就 是 把 段落 第 一 个 字符 进行 放大 ， 以 引起 读者 注意 ， 并 美化 文档 的 版 面 样式 ， 如 图 3-71 
所 示 。 当 用 户 希 望 强调 某 一 段落 或 强调 出 现在 段落 开头 的 关键 词 时 ， 可 以 采用 首 字 下 沉 或 悬挂 设置 。 首 字 悬 
挂 操作 的 结果 是 段落 的 第 一 个 字 与 段落 之 间 是 悬空 的 ， 下 面 没有 字符 。 

设置 段落 的 首 字 下 沉 或 悬挂 ， 可 按 如 下 步 又 操作 

中 选择 要 设置 首 字 下 沉 的 段落 ， 或 将 光标 置 于 要 首 字 下 沉 的 段落 中 。 

@) 单 击 “ 搬 人 ”选项 卡 “ 文 本 ”功能 区 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 。 

中 ) 在 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 提供 了 “无 ”“ 下 沉 ” “悬挂 ”3 种 选择 ， 如 果 有 进一步 的 设置 要 求 ， 选 择 
该 列表 的 最 后 一 项 “ 首 字 下 沉 选项 ”命令 ， 弹 出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 进行 设置 即 可 ， 如 图 3-72 所 示 。 




















[OD OY TO TT TTT em) 
PR 一 rr ee 
| 天 的 谓 色 应 该 明帝 如 缺乏 训 度 是 旭 征 人 国 | 田 WE 

| - ; 国 eaaemeaawm 因 酒 的 亮度 全 sg Md od Sd 
|: 是 由 其 酸 和 品质 所 构成 , 一 期 正常 的 全 天 
| > 酒 是 明亮 的 ， 一 瓶 好 酒 其 亮度 更 是 明显 而 发 出 额外 。。 六 和 | 
$= 咎 酒 的 颜色 从 年 轻 时 的 浅黄 带 绿 边 到 成 歌 后 的 | BT 
| ~ 稻 黄 、 金 黄 甚至 几 啡 色 。 红 酒会 因 涌 的 陈 年 而 颜色 淡 退 ， 从 紫红 变 为 | rxw oR | 
| 深 红 、 咖 啡 红 、 桃 红 、 征 红 ， 其 颜色 转变 隶 度 视 其 品种 而 定 。. | | 
| | 





图 3-71 首 字 下 沉 示例 图 3-72 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 
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右 要 取消 首 字 下 沉 ， 可 在 “前 字 下 沉 ” 对 话 框 的 “位 置 ”选项 区 中 选择 “无 ”选项 。 
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视频 3.3.5-2 首 
字 ( 晨 挂 ) 下 沉 
操作 案例 


Ew 





3.3.6 ”分 节 和 分 页 


在 Word 编辑 中 ， 经 常 要 对 正在 编辑 的 文稿 进行 分 开 隔离 处 理 ， 如 因 章 节 的 、 [Bs 一 


设立 而 男 起 一 页 ， 这 时 需要 使 用 分 阳 符 。 常 用 的 分 隐 符 有 3 种 : 分 页 全、 分 栏 待 、 | |_」 全 竺 @® 


分 世 符 。 \ 


AR 


。 分 页 符 : 将 文档 从 插入 分 页 符 的 位 置 强制 分 页 ; 在 文档 中 插入 分 页 符 ， 0 
表明 一 页 结束 而 另 一 页 开始 。 
。 分 节 符 : 在 一 节 中 设置 相对 独立 的 格式 而 插入 的 标记 。 要 使 文档 各 部 分 rma 


版 面 形 态 不 同 ， 可 以 把 文档 分 成 在 干 节 。 对 每 个 节 可 设置 单独 的 编排 格 
式 。 节 的 格式 包 持 栏 数 、 页 边 距 、 页 码 、 页 眉 和 页 脚 等 。 例 如 ， 将 两 页 
设置 成 不 同 的 艺术 型 页 面 边框 ; 又 如 , 希望 将 一 部 分 内 容 变 成 分 住 格式 
的 排版 ， 男 一 部 分 设置 不 同 的 页 边 距 ， 都 可 以 用 分 市 的 方式 来 设置 其 作 
用 区 域 。 

。 分 栏 符 : 一 种 将 文字 分 栏 排列 的 页 面 格式 符号 。 为 了 将 一 些 重 要 的 段 





下 一 页 (N) 

插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
新 寺 ， 

连续 (O) 








字 ,如 分 陋 显 注 文字 与 正文 。 | 


Y 


， 
| 


插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 | 
新 节 。 


伪 数 页 (日 
落 从 新 的 一 栏 开始 ， 插 入 一 个 分 栏 符 就 可 以 把 在 分 栏 符 之 后 的 内 容 移 AR | 
至 另 一 栏 ， 具 体操 作 详 见 3.3.4 市 。 奇数 页 (D) 
在 文档 中 插入 分 隔 符 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : | 


QD 光标 定位 于 需要 搬 人 分 隅 符 的 位 置 。 
@) 单 击 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设 置 ”功能 区 中 的 “分 隅 人 符 ”按钮 。 图 3-73 “分 页 待 ”列表 
(3) 在 弹出 的 “分 页 符 ” 下 拉 列 表 中 可 选择 分 页 符 或 分 方 生 类 型 ， 如 图 3-73 

所 示 。 





视频 3.3.6-1 分 
节 和 分 页 





3.3.7 ”修订 与 批注 

文档 完成 输入 以 后 ， 往 往 需 要 对 文稿 进行 编辑 修改 ，Word 的 修订 和 批注 功能 可 以 完成 此 项 工作 。 

Word 的 “修订 ”工具 能 对 文档 中 每 一 处 的 修改 位 置 进行 标注 ， 可 以 让 文档 的 初始 内 容 得 以 保留 。 同 时 ， 
也 能 够 标记 由 多 位 审阅 者 对 文档 所 做 的 修改 ， 让 作者 轻易 地 跟 踊 文档 被 修改 的 情况 。 修 订 完 成 后 ， 可 由 作者 
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决定 修订 标记 是 否 继续 保存 ， 或 只 保留 最 终 修 订 的 络 末 。 


EEC 人 > 








视频 3.3.7-1 修 视频 3.3.7-2 修 
订 与 批注 订 与 批注 案例 


1， 对 文稿 进行 修订 

OD 打开 “修订 ”操作 功能 。 单 击 “审阅 ”选项 卡 “ 修 订 ” 功 能 区 中 的 “修订 ”按钮 即 可 使 文档 处 于 修订 状态 ， 
这 时 对 文档 的 所 有 操作 将 被 记录 下 来 ， 单 击 “保存 ”按钮 可 将 所 有 的 修订 保存 下 来 。 

@ 设置 “修订 ”选项 。 单 击 “审阅 ”选项 卡 “修订 ”功能 区 中 的 “修订 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “修订 选项 ”命令 ， 弹 出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 在 这 里 可 分 别 对 搬入、 删除、 更 改 格式 和 修订 行 设置 
不 同 的 颜色 以 示 区 别 ， 如 图 3-74 所 示 。 

@ 在 修订 操作 中 有 4 种 不 同 的 显示 方式 ， 如 图 3-75 所 示 。 选 择 其 中 之 一 的 选项 ， 在 文稿 修订 过 程 中 将 显 
示 该 选项 的 修订 显示 状态 。 

。 最 终 ， 显示 标 记 : 显示 标记 的 最 终 状态 ， 在 文稿 中 显示 已 修改 完成 的 ， 带 有 修订 标记 的 文稿 。 

。 最 终 状态 ， 显示 已 完成 修订 编辑 的 ， 不 带 标记 的 文稿 。 

。 原始 : 显示 标记 : :显示 标记 的 原始 状态 ， 即 显示 带 有 修订 标记 的 ， 有 原始 文稿 状态 的 文稿 。 

。 原始 状态 : 显示 还 没有 做 过 任何 修订 编辑 的 ， 不 带 标记 的 原文 稿 。 





| ER i 色 C) 
| 归 除 内 容 @); | 是 除 线 。 ”| 加 | 颜色 QQ): 


| fa: 外线 








_ 国 颜色 CC): 


三 一 三 


| ez: re 区 
上 | 移动 
.2 
用 源 位 导线 区 

| Bw: [xr 国有 
Boa 下 
中 “插入 的 单元 格 忆 :| 四 | 浅 划 色 图 合并 的 单元 格 上 :|] 浅黄 色 加 中 
| 员 了 单元 格 Q: 国 塘 红 [| 拆 分 单元 格 U 加 ]; | 











| 格式 

| | 六 跟踪 格式 设置 代 ) 

| 格式 他 ): I  e] 地) 

咱 批注 框 

上 使用 “批注 框 ” 条 Ep 视图 和 web 版 式 ME) ao): [是 四 | ee 
上 HE 65 古来 。”””” 风 | 度 蠕 位， 本 [@] | 最终: 显 不 标记 
a | 最 终 状 态 


中 才 EPE 的 纸 引 方向 吧 ): UL 四 | ,原始 : 显示 标记 | 





ee [发 本 | 
3-74 “修订 选项 ”对 话 框 图 3-75 修订 显示 方式 


则 关闭 “修订 "。 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 修 订 ” 功 能 区 中 的 “修订 ”按钮 。 关 闭 修订 时 ， 用 户 可 以 修 
订 文 档 而 不 会 对 更 改 的 内 容 做 出 标记 。 关 闭 修订 功能 不 会 删除 任何 已 被 跟 蹊 的 更 改 。 

( 使 用 状态 栏 中 的 “修订 ”按钮 打开 和 关闭 修订 。 如 果 发 现状 态 栏 上 上 没有 相关 的 按钮 ,可 以 目 定义 状态 栏 ， 
回 其 沫 加 一 个 用 来 告知 修订 是 打开 状态 还 是 关闭 状态 的 指示 俯 。 

方法 如 下 : 右 击 状态 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “修订 ”命令 ， 此 时 该 命令 左边 复 选 框 处 于 选中 状态 ， 
状态 栏 上 也 添加 了 “修订 ”按钮 。 
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在 打开 修订 功能 的 情况 下 ， 可 以 查看 在 文档 中 所 做 的 所 有 更 改 。 在 关闭 修订 功能 时 ， 可 以 对 文档 进行 
任何 更 改 ， 而 不 会 对 更 改 的 内 容 做 出 标记 。 单 击 状态 栏 上 的 “修订 ”按钮 可 在 打开 修订 况 汪 各 弄 | 与 关闭 修订 
游记 闫 汉中 丙种 状态 间 进 行 切 换 。 

2. 插入 与 删除 “批注 ” 

“批注 ”是 审阅 添加 到 独立 的 批注 窗口 中 的 文档 注释 或 者 注解 ， 当 审阅 者 只 是 评论 文档 ， 而 不 直接 修改 文 
档 时 要 插入 批注 ， 因 为 批注 并 不 影响 文档 的 内 容 。 批 注 是 隐藏 的 文字 ，Word 会 为 每 个 批注 自动 赋予 不 重复 的 
编号 和 名 称 。 

Word 2010 的 默认 设置 是 在 文档 页 边 距 的 批注 框 中 显示 删除 内 容 和 批注 。 用 户 也 可 以 更 改 为 以 内 骨 方 式 显 
示 批 注 并 将 所 有 删除 内 容 显示 为 带 删 除 线 ， 而 不 是 显示 在 批注 框 中 。Weord 2010 提供 了 3 种 批注 方式 ， 可 通过 
“审阅 ”选项 卡 “ 修 订 ” 功 能 区 中 的 “显示 标记 ”一 “批注 框 ”命令 查看 。 

e 插入 批注 : 选中 要 插入 批注 的 文本 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 批 注 ” 功 能 区 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 在 

出 现 的 批注 文本 框 输入 批注 即 可 。 
”删除 批注 : 选中 要 删除 的 批注 ， 单 击 “ 批 注 ” 功 能 区 中 的 “删除 ”按钮 即 可 。 如 果 要 一 次 将 文档 的 所 
有 批注 删除 ， 选 择 “ 批 注 ” 功 能 区 中 “删除 ”下拉 列表 中 的 “删除 文档 中 的 所 有 批注 ”命令 即 可 。 

3， 设 置 “ 修 订 选 项 ”对 话 框 | 

在 进行 修订 操作 前 应 先 设置 好 修订 的 样式 ,然后 再 进行 修订 , 设置 修订 样式 可 通过 “修订 选项 ”对话 框 进行 ， 
see pd dt i ane rt dd 
订 选 项 ”命令 ， 弹 出 “修订 选项 ”对 话 框 〈 见 图 3-74 )， 从 中 可 对 各 选项 进行 设置 。 

为 了 显示 修订 4 个 项 上 自 不 同 的 标记 ， 需 要 对 修订 中 的 搬入、 删除 、 更 改 格式 和 有 修订 的 行 和 段落 设置 不 
同 的 颜色 和 不 同 的 标记 形式 以 示 区 别 。 例 如 ， 本 例 设 置 的 搬入 内 容 的 标记 是 单 下 画 线 ， 颜 色 是 鲜 绿 色 。 

在 批注 栏 中 也 需要 对 批注 框 ， 包 括 批注 的 颜色 进行 设置 。 设 置 后 的 修订 效果 如 图 3-76 所 示 。 








站 





虽 ”要 有 以 下 十 " 





图 3-76 修订 的 显示 效果 


4. 设置 “审阅 ”工具 选项 

如 采 需 要 在 修订 中 显示 插入、 删除 、 更 改 格 式 、 修 订 的 行 和 批注 的 标记 , 必须 单 击 “审阅 ”选项 卡 “修订 ” 
功能 区 中 的 “显示 标记 ”按钮 ,选择 “批注 ”“ 墨 迹 ”“ 搬 入 和 删除 ”“ 设 置 格式 ”“ 标 记 区 域 突 出 显示 ”“ 审 阅 者 ” 
等 命令 ， 如 图 3-77 所 示 。 

5.， 接受 或 拒绝 修订 

文档 进行 修订 后 ， 可 以 决定 是 否 接 受 这 些 修改 。 如 果 要 确定 修改 的 方案 ， 只 需 在 修改 的 文字 上 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “接受 修订 ”命令 即 可 ， 如 图 3-78 所 示 。 


时 英 切 上 
坟 ”复制 fC) 
配 粘贴 选项 - 





汉字 一 选 人 站 


本 内 接受 修订 (E) 
二 ee 涂 ” 拒 绝 修订 (R) 
成 修订 上 


多 超 链接 (H)… 

















示 更 新 贡 ) Windows 用 户 
图 3-77 ”修订 显示 标记 图 3-78 ”选择 “接受 修订 ”命令 


[Y」 突出 显 ; 
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如 果 要 删除 修订 , 可 将 光标 放 在 需要 删除 修订 的 内 容 处 , 单 击 “审阅 ”选项 卡 “ 更 改 ” 功 能 区 中 的 “拒绝 ” 
按钮 即 可 。 或 者 在 需要 删除 修订 的 内 容 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “拒绝 修订 ”命令 。 


3.3.8 ”拼写 和 语法 改正 及 文档 字数 统计 


文稿 输入 以 后 ， 可 以 利用 Word 的 检查 功能 ， 自 动 挑选 出 正在 编辑 的 文稿 的 语法 或 用 字 、 用 词 的 错误 ， 以 

减少 作者 文稿 检查 的 时 间 - 

单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 校 对 ”功能 区 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 在 弹出 的 “拼写 和 语法 ”对 话 框 中 显示 
文稿 中 有 错误 的 字符 段落 ， 并 指出 该 错误 可 能 是 “输入 错误 或 特殊 用 法 ”“ 数 量词 错误 或 标点 符号 错误 ”等 的 
错误 指导 ， 并 且 可 以 通过 单 击 对 话 框 中 的 “解释 ”和 “词典 ”按钮 弹出 相对 应 的 对 话 框 找 出 正确 的 输入 。 对 
话 框 出 现时 ， 文稿 光标 同时 移 到 有 错误 的 行 或 段落 ， 并 以 反 白 显示 ， 以 供 比 较 和 修改 。 

单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “校对 ”功能 区 中 的 “字数 统计 ”按钮 ， 可 以 在 弹出 的 “字数 统计 ”对 话 框 中 显示 
正在 编辑 的 文稿 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 和 行 数 等 信息 。 读 者 也 可 以 选择 “文件 ”一 “信息 ”命令 ， 在 信息 窗 
口 右 方 可 看 到 该 文稿 的 大 小 、 字 数 、 页 数 及 编辑 时 间 总 计 等 信息 


二 | 了 入 seg 
中 全 bse 


3.3.9 中 /英文 和 英 /中 文 在 线 翻 译 


区 简 革 换 
Word 2010 本 身 没有 内 置 翻译 整 篇 文档 的 功能 ， 但 Word 2010 能 够 借助 Microsoft 上 mx 
Translator 在 线 翻 译 服 务 帮助 用 户 翻 译 整 篇 Word 文档 。 以 翻译 整 篇 英文 文档 为 例 ， 操 作 R 一 | 
步骤 如 下 : 昌 ee en | 
OD 打开 Word 2010 英文 文档 窗口 ,选择 “审阅 "选项 卡 “语言 "功能 区 中 的 “翻译 "一 " 翻 。 BB mmsmm 
译文 档 ” 命 令 ， 如 图 3-79 所 示 。 2 


和 6 lx 2? > 2 Ar Re i 更 | 
@ 在 弹出 的 “翻译 整个 文档 ”对 话 框 中 提示 用 户 将 把 整 篇 Word 文档 内 容 发 送 到 pl si 
Microsoft Translator 在 线 翻 译 网 站 ， 由 Microsoft Translator 进行 在 线 翻 译 。 单 击 “ 发 送 ” 按 图 Ee a 翻 
钮 ， 如 图 3—80 所 示 。 译文 档 pp 





图 3-80 i ea 对 话 框 













和 





] 赤 译 mL ntp “| 英语 | 简体 中 文 ” 同日 较 | 加 芭 芭 
川 翻译 完成 :100% 


: in the Spring and Autumn Period, there was a farmer who was impatient by nature. He 3 在 春季 和 秋季 期 间 ， 有 一 位 农民 ， 感 到 很 不 耐烦 的 性 种 。 他 认为 他 稳 芽 ( 烟 核 》 时 长 得 太 慢 ， 
thought his rice shoots ( 烙 枝 ) were growing too siowly, so he decided to help them by 各” 所 以 他 志 定 未 帮助 他 们 扯 。 | 
pulling them. | 
| 则 ”在 黄 鲁 时 ， 有 一 天 他 去 回 家 各 就 各 位 ， 并 说 他 的 家 人 :" 我 帮助 今天 的 成 长 的 稻 芽 ”。 听 了 他 的 儿子 知 
| 下“ 知 到 外 地 ， 只 找到 的 所 有 植物 都 都 枯 蓝 〈 干 枯 ) 

: shoots grow today.” Hearing this, his son hurried to the field, only to find that all the | 


中 plants had withered (干枯 ) . | ”这 个 成 语 粳 踢 东 西 因为 的 过 度 焦虑 的 结果 和 无 视 法 律 的 性 质 。 





One day at dusk, he went back home dog-tired and satd to his family: "I helped the rice 


4 This idiom refers to spoiling things because of bemng over-anxious for results and ignorng | 





|: 


加 
PE es i EPE E WO Be ni | 


i 俯 Internet | 保护 模式 ; 禁用 Hv 拆 125% > 加 
TEN RNR A TT TC ET I OO y 


| 
用 the law of nature. | | [ 


TR NT TN OT CT NT ET TE A ere en ee re pe eo Pn RTT RO Te TE RTT ETT TT RS RT ™ 


图 3-81 “在 线 翻 译 ” 窗 口 
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注意 : 实现 在 线 翻 译 整 篇 英文 文档 的 前 提 是 当前 计算 机 必须 处 于 联网 状态 。 
中 /英文 在 线 翻译 的 操作 步骤 和 上 述 的 英 /中文 在 线 翻 译 类 似 ， 不 再 恬 述 。 


0 \ 
> WY ei 3 | 
A he 人 
0 
(wm 兴 Fe 
re p pe 


文稿 在 输入 和 编辑 后 ， 为 美化 版 面 效 果 ， 会 对 文字 、 段 落 、 页 面 和 
插入 的 元 素 等 ， 根 据 整体 文稿 的 要 求 ， 进 行 必需 的 修饰 ， 以 求 得 到 更 好 
的 视觉 效果 ， 这 就 是 在 Word 中 的 各 种 格式 化 操作 。 图 3-82 所 示 为 图 文 
格式 化 范例 。 

文稿 在 输入 和 编辑 后 ， 要 求 字符 格式 化 、 段 落 格式 化 、 页 面 格式 化 、 
插入 元 素 格式 化 等 。 格 式 化 操作 涉及 的 设置 很 多 ， 不 同 的 设置 会 有 不 同 








的 显示 效果 , 在 操作 中 要 多 实践 , 从 中 体会 格式 化 对 文稿 产生 的 不 同 效果 。 和 me 一 - 


图 3-82 ”图 文 格式 化 范例 

3.4.1 字符 格式 化 % 

文稿 输入 后 ,需要 根据 文稿 使 用 场合 和 行文 要 求 等 ,~ 对 文稿 中 的 字符 进行 字体 、 字 号 、 字 形 或 其 他 设置 ， 
包括 设置 颜色 等 。 

字符 格式 化 设置 是 通过 “开始 "选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 区 中 的 命令 按钮 或 “字体 ” 对话 框 中 的 “字体 ”选项 卡 ( 见 
图 3-83 ) 进行 设置 的 。 

1， 设 置 字体 、 字 号 、 字 形 

字体 是 文字 的 一 种 书写 风格 ， 常 用 的 中 文字 体 有 宋体 、 仿 宋体 、 黑 体 、 隶 书 和 幼 圆 等 。 此 外 ，Word 还 提 
供 了 方正 舒 体 、 姚 体 和 华文 彩云 、 新 魏 、 行 楷 等 字体 。 

设置 文档 中 的 字体 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

) 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 功 能 区 中 “字体 ”下 拉 列 表 杠 右 侧 的 下 拉 按 钮 。 

@) 在 字体 列表 中 选择 所 需 的 字体 ， 如 图 3-84 所 示 。 


1 








中 文字 人体: 字形): 
方 E 书 宋 简 体 lw] 站 
十 六 字体 他: 
| [以 用 中 文字 体 ) 
| | 所 有 文字 | 
[| 字体 卢 色 CC: ”下划线 线 型 uD) 下划线 颜色 CD) ”着重 号 )- | | 


本 国 [ 更 加 [| 时 冲 本 加 | 
| | 效果 
帅 除 绪 外) 小 型 天 写字 母 如 

四 双响 除 线 忆 ) 全 部 大 写字 母 外 ) 

上 标 包 ) 加 隐藏 

加 下 标 印 ) 


Cambria 
Calibri 





| 预览 


微软 宣 越 4aghbCc 
尚未 安装 此 字体 ， 打 EP 时 将 采取 最 相近 的 有 效 字体 。 


人 oulimche 

0 Gungsuh 
0 GungsuhChe 
O Malgun Gothic 
OQ Meiryo 





OO Meiryo UI 


“字体 ”选项 图 3-84 ”选择 字体 
字号 即 字符 的 大 小 ,汉字 字符 的 大 小 用 初 号 .小 二 号 、 五 号 、 八 号 等 表示 。 字 号 也 可 以 用 “人 磅 ”的 数值 表示 ， 
1 磅 等 于 1/72 英寸 。 字 号 包括 中 文字 号 和 数字 字号 ， 中 文字 号 号 数 越 大 ， 字 体 越 小 ; 相反 的 ， 数 字 字 号 则 数 
字 越 大 ， 字 号 越 大 。 
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设置 文档 中 的 字号 ， 可 按 如 下 步骤 操作 :: 

中 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 区 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 。 

在 字号 列表 中 选择 所 需 的 字号 ， 如 图 3-85 所 示 。 

字形 是 指 附 加 于 字符 的 属性 ， 包 括 粗 体 、 和 斜体 、 下 面 线 等 。 设 置 文 档 中 的 字形 ， 可 
按 如 下 步骤 操作 : 

JU 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 功 能 区 中 的 “加 粗 ” “倾斜 "”“ 下 男 线 ”等 按钮 ， 如 
图 3-86 所 示 。 

@) 选 择 “B” 按 钮 为 “加 粗 ”、“ ”按钮 为 “倾斜 、“E ”按钮 为 “下 画 线 ”。 





2. 字符 颜色 和 缩放 比例 ee 
(1 ) 字符 颜色 3-86 ”选择 字形 


字符 颜色 是 指 字 符 的 色彩 。 要 选择 字符 的 颜色 ,可 以 单 击 “ 字 体 ” 功 能 区 中 “字体 颜色 ” 
按钮 兢 出 的 下 拉 按 钮 ， 则 会 弹出 调 色 面板 ， 从 中 选择 某 种 颜色 ， 如 图 3-87 所 示 。 

(2 ) 字符 间距 、 缩 放 比 例 、 字 符 位 置 

字符 间距 、 缩 放 比 例 、 字 符 位 置 可 通过 “字体 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 进行 设置 ， 
单 击 “ 字 体 ” 功 能 区 右 下 侧 的 s ,弹出 “字体 ”对 话 框 ,选择 “高 级 ”选项 卡 ( 见 图 3-88 )， 
可 以 在 此 进行 缩放 比例 、 字 符 间 中 、 字 符 位 置 的 设置 。 

缩放 比例 是 指 字 符 的 缩小 与 放大 ， 其 中 “缩放 ”下 拉 列 表 杠 用 于 设置 字符 的 槛 回 缩 
放 比 例 ， 即 将 字符 大 小 的 宽度 按 比 例 加 宽 或 缩 军 。 普 通 字 符 的 宽 高 比 是 标准 的 (1009%6 )， 
耕 调 整 为 130%， 则 字符 的 宽度 加 大 ; 者 调整 为 80%， 则 字符 宽度 变 小 。 设 置 了 某 段 字 
符 的 缩放 比例 后 ， 新 输入 的 文本 都 会 使 用 这 种 比例 。 如 果 想 使 新 输入 的 文本 比例 恢复 正 
营 ， 只 需要 在 “缩放 ”下 拉 列 表 框 选择 “100%” 即 可 。 

字符 的 缩放 还 可 通过 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 宕 "进行 设置 ， 单 击 该 按钮 
在 弹出 的 下 拉 列 表 里 选 择 “ 字 符 缩 放 ” 命 令 ( 见 图 3-89 )， 在 级 连 菜单 中 列 出 了 200%、100%、33% 等 缩放 比 
例 选 项 。 如 果 这 些 比 例 都 不 能 满足 用 户 需 求 ， 可 以 选择 最 下 方 的 “其 他 ”命令 ， 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 进 
行 设置 ， 如 图 3-88 所 示 。 











和 一 加 二 本 加 辐 轿 
| 莉 ”其 他 总 色 (M).. 
国 新 这 (G) 》 





图 3-87 调 色 面板 











| io: Ee 一 \ 
| 间距):， | 加 亮 一 虽 磋 值 和 ): [0.3 磺 图 We 
， 磅 值 Q): | 起 | | 3 纵横 混 排 中 .， | 
团 为 字体 调和 外 : | 基 大 或 更 大 O) | 毕 ”合并 字符 M | 
用 | ”加 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 @) 
| 0penType 功能 | 双 行 合 一 (W)... | 
0 区 一 压 莘 调 妆 0. | 
歼 字 间距 员 : “图 FO 加 200% 
数字 形式 @): i 本 日 150% 
样式 集 CD): Ei ”图 1009% 
四 使 用 下 文 苦 换 只 
微软 卓越 ”AaBbCc 80% 
尚未 安装 此 字体 ， 打 印 时 将 采取 最 相近 的 有 效 字 体 。 
33% 
其 他 .. 
图 3-88 “高 级 ”选项 卡 图 3-89 “字符 缩放 ”命令 
“间距 ”下 拉 列 表 框 可 以 设置 字符 间距 为 标准 、 加 宽 或 紧缩 ， 右 边 的 “ 磅 值 ”输入 框 用 于 设置 其 加 宽 或 紧 


缩 的 大 小 。 
“位 置 ” 下 拉 列 表 框 可 以 设置 字符 的 3 种 垂直 位 置 : 标准 、 提 升 或 降低 , 提升 或 降低 值 可 以 通过 右边 的 “ 磅 
值 ”输入 框 进行 设置 。 
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注意 : Word 中 经 常用 到 “ 磅 ”这 个 单位 ， 它 是 一 个 很 小 的 量度 单位 ，1 磅 =1/72 英寸 =0.35146 mm。 但 
有 时 我 们 习惯 用 其 他 的 一 些 单位 进行 量度 ，Word 为 用 户 提供 了 自由 的 单位 设置 方法 。 例 如 ， 现 在 要 设置 “ 字 
符 间 距 ” 中 的 “位 置 ” 为 提升 3mm,， 可 以 直接 在 “ 磅 值 ” 框 中 输入 “3 毫米 ”或 “3 mm”。 在 Word 中 的 其 他 
地 方 也 可 如 此 设置 ， 还 可 以 设置 其 他 的 单位 ， 如 厘米 或 cm。 


3， 市 特殊 效果 的 字符 

将 文档 中 的 一 个 词 、 一 个 短语 或 一 段 文字 设置 为 一 些 特殊 效果 ， 可 以 使 其 更 加 突出 和 引 人 注 目 ， 以 强 再 
或 修饰 字符 效果 的 属性 ， 如 删除 线 、 下 画 线 、 上 下 标 等 (如 上 、 下 标的 效果 分 别 是 $S 、As )。 

这 些 属性 有 些 可 以 在 “开始 "选项 卡 的 “字体 ”功能 区 找到 相应 的 命令 按钮 ,在 “字体 ”功能 区 找 不 到 的 属性 ， 
需要 单 击 “ 字 体 ” 功 能 区 右 下 侧 的 ,弹出 “字体 ”对 话 杠 ,在 “字体 ”对 话 框 进行 设置 。 

在 “字体 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 设置 “ 西 文字 体 ”“ 双 删除 线 ”“ 隐 藏 ” ”看重 号 ”等 。 

4. 设置 字符 的 艺术 效果 

设置 文字 的 艺术 效果 是 指 更 改 字符 的 填充 方式 、 更 改 字 符 的 边框 ， 或 者 为 字符 添加 诸如 阴影 、 映 像 、 发 
光 或 三 维 旋转 之 类 的 效果 ， 这 样 可 以 使 文字 更 美观 。 

方法 1: 通过 “开始 ”选项 卡 设置 。 

由 选择 要 添加 艺术 效果 的 字符 。 

G@) 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ”功能 区 中 的 “文本 效果 ”按钮 &， 弹 出 下 拉 列 表 , 如 图 3-90 所 示 ， 这 里 
提供 了 4x5 的 艺术 字 选 项 ， 下 方 有 “轮廓 "“ 阴 影 ”“ 上 映像”“ 发 光 ” 等 特殊 文本 效果 沫 单 。 

方法 2: 通过 “插入 选项 卡 设置 。 

山 选 择 要 添加 艺术 效果 的 字符 。 

凶 单 击 “ 择 人 “选项 卡 “ 文 本 “功能 区 中 的 “艺术 字 按钮 ,弹出 6x5 的 “艺术 宇 列表 ,如 图 3-91 所 示 。 

(3 选择 一 种 艺术 字样 式 后 ,窗口 停留 在 “绘制 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 ,用 户 可 以 利用 “绘制 工具 -格式 ” 








视频 3.4.1-3 字 
符 格 式 化 案例 


视 尖 3 直 1-1 字 
符 格 式 化 
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3.4.2 ”段落 格式 化 


文稿 中 的 段落 编辑 在 文稿 编辑 中 占有 较 重 要 的 地 位 ， 因 为 文 称 
是 以 页 面 的 形式 展示 给 谈 痢 阅 谈 的 ， 段 落 设置 的 好 坏 ， 对 整个 页 面 
的 设计 有 较 大 的 影响 。 段 落 设置 有 对 段落 的 文稿 对 齐 方式 的 设置 、 
中 文 习 惯 的 段落 首 行 首 字 符 位 置 的 设置 、 每 个 段落 之 间距 离 的 设置 、 


每 个 段落 里 每 行 之 间距 离 的 设置 等 。 


段落 格式 化 是 通过 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 命令 按 


钮 或 “段落 ”对 话 框 进行 设置 的 。 

1. 段落 对 齐 方式 设置 

段落 的 对 齐 方式 有 以 下 几 种 : 两 端 对 齐 、 右 对 齐 、 
居中 对 齐 、 分 散 对 齐 等 ， 如 图 3-92 所 示 ， 黑 认 的 对 
齐 方式 是 两 病 对 齐 。 

设置 段落 的 对 齐 方式 有 两 种 方法 : 

方法 1: 选择 要 进行 设置 的 段落 (可 以 多 段 )， 








视频 3.4.2-2 段 
落 格式 化 案例 


视频 3.4.2-1 段 
落 格 式 化 


[SL ET 
有 | 
| - 清 茵 , 居中 对 齐 ， 
| -水 陆 草木 之 花 ， 可 爱 者 其 车 。 普 隐 洲 明 独 受 菊 : 自 李 唐 末 ， 世 人 甚 受 牧 | 
| - 丹 ， 予 独 爱 革 之 出 淤泥 而 不 染 ， 洪 清漆 而 不 妖 ， 中 通 外 直 ， 不 莫不 枝 ， 香 远 | 两 端 对 齐 
益 清 ， 享 享 净 植 ， 可 远 观 而 不 可 京 玩 吉 。 予 谓 菊 ， 花 之 隐 僻 者 也 ; 牡丹 ， 花 

之 富 贯 者 也 ; 莲 ， 花 之 君子 者 也 。。 


-摘自 《 爱 莲 说 》.， 右 对 齐 
mv ~ 分散 对 齐 


- as ae 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 相应 按钮 = 
图 3-92 段落 对 齐 方 式 
右 对 齐 ” “两 端 对 齐 "” “分散 对 齐 ” 按 钮 等 。 

方法 2: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 右 下方 的 = ， 在 弹出 的 “ 段 沙 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 “和 痢 规 - 
选项 区 域 的 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 框 ， 选 择 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 ”“ 右 对 齐 "“ 两 端 对 齐 "”“ 分 散 对 齐 ” 中 的 一 种 
对 齐 方式 即 可 。 

2.， 缩 进 与 间距 

为 了 使 版 面 更 美观 ， 在 编辑 文档 时 ， 还 需要 对 段落 进行 缩 进 设置 。 

(1 ) 段落 缩 进 

段落 缩 进 是 指 段落 文字 与 页 边 距 之 间 的 距离 ， 包 括 首 行 缩 进 、 基 挂 缩 进 、 左 缩 进 、 右 缩 进 4 种 方式 。 段 
落 缩 进 可 使 用 标尺 〈 见 图 3-93 ) 和 “段落 ”对 话 框 ( 见 图 3-94 ) 两 种 方法 。 使 用 标尺 设置 段落 缩 进 是 在 页 面 
中 进行 的 ， 比 较 和 直观 ,但 这 种 方法 只 能 对 缩 进 量 进行 粗略 的 设置 。 使 用 “段落 ”对 话 框 对 段落 缩 进 则 可 以 得 
到 精确 的 设置 。 量 度 单 位 可 以 用 悍 米 、 磅 、 字 符 竺 。 段 前 ”或 “ 段 后 ”间距 是 指 被 选择 段落 与 上 、 下 段落 间 
的 距离 ， 上 段落 顷 进 设置 完毕 可 在 预 完 框 预 完 效 果 。 z 


用 | 对齐 方式 @)，| 两 湛 对 齐 ”图 
正文 文本 图 


特殊 格式 G) 磅 值 2D 
| 首 行 编 进 ” 图] |2 字符 列 


上 0 字符 名 
| 字符 二 
由 | 对称 缩 进 好 ) 

用 | 事 如果 定义 了 文档 风格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 中) 
遇 | 间距 


右 侧 &) 





段 前 @) 1 行 由 

段 后 到 ) 0o5 行 周 Esaie| 
| ”四 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 人) 

图 如果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 风格 四 


设置 值 &) | 
| 


< 知 从 哪 年 起 ， 我 家 的 院子 里 的 小 园 里 长 出 棵 石 柳 苗 ， 它 没有 来 历 ， 只 
te 工 己 定 的 出 生地 。 我 想 也 许 是 什么 乌 街 落 的 种 子 六 二 2 
| 去 续 进 【的 肝 子 ， 洒 是 大 六 竹 这 方 少 术 后 于 地上 六 | 在 纺 进 | 





得 党 实 兴 妆 革 航天 大 区 忆 人 和 委 之 计 基于 娄 、 宇 人 着 全 失 荣 洲 、 旋 入 基色、 立 尖 证、 所 基 浊 条 章 信 区 
ES Si Pool dl > Md it dt Soi dd 
装 ， ， * 旭 党 ” Lt 
一 


深 著 红 蓝 染 嗜 激 ， 吸 成 绞 下 敢 秋 逢 。 
半 含 笑 里 清 冰 齿 ， 忽 绽 吟 边 古 锦 误 。 
舅 合作 房 珠 作 骨 ， 水 吕 为 粒 玉 为 效 。 








图 3-93 使 用 标尺 缩 进 段落 图 3-94 “上 段落” 对话 框 
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(2 ) 行 间距 与 段 间距 

一 篇 美观 的 文档 ， 其 版 面 的 行 与 行 之 间 的 间距 是 很 重要 的 。 距 离 过 大 会 使 文档 显得 松 垮 ， 过 小 又 显得 密 
密 麻 床 ， 不 易于 阅读 。 

行 间 距 和 有 段 间距 分 别 是 指 文档 的 段 中 行 与 行 、 段 与 段 之 间 的 垂直 距离 。Word 的 默认 行距 是 单 倍 行距 。 间 
距 的 设置 方法 有 两 种 : 

方法 1: 选中 要 设置 间距 的 段落 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 “段落 ”功能 区 右 下 方 的 喇 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 
话 框 中 设置 “行距 ”或 “间距 ”。 

方法 2: 选中 要 设置 间距 的 段落 ， 直 接 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”功能 区 中 的 “ 行 和 上 段落 间距 ”按钮 
污 "， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 间距 值 即 可 。 

3， 中 文 版 式 

“中 文 版 式 ” 按 钮 区 ?在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 区 ， 用 于 自 定义 中 文 或 混合 文字 的 版 式 。 下 面 以 
图 3-95 为 例 ， 介 绍 设置 中 文 版 式 的 操作 步骤 。 











11 人 
。 i FT ff 
a es ] J | * ] 
we | ska Don: 小 生 天 
的 | 
让 站 二 :有 汪 渤 1 二 ES 
| ~ 行 村 党 ] {3 了 
| 起舞 具 








3-95 设置 中 文 版 式 效果 示例 


在 Word 中 输入 并 图 3-95 ( 左 ) 的 文字 。 

@) 选中 “明月 ”两 个 字符 , 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”功能 区 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 攻 ], 在 弹出 的 “中 
文 版 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “合并 字符 ”命令 ， 弹 出 “合并 字符 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

@ 选中 “我 欲 乘 风 归 去 , 惟恐 琼 楼 玉宇 ,” 两 句 词 , 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 “中 文 版 式 ” 
按钮 用 3]， 在 弹出 的 “中 文 版 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 行 合 一 ”命令 ， 弹 出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 

由 选中 “起 舞 ” 两 个 字符 , 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不“ 段落 ”功能 区 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 用 :, 在 弹出 的 “中 
文 版 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “纵横 混 排 ”命令 ， 弹 出 “纵横 混 排 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

@ 选中 全 部 文字 , 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 区 ,在 弹出 的 “中 文 版 式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “字符 缩放 ”命令 ， 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 150%。 

这 时 可 发 现 图 3-95 ( 左 ) 就 设置 成 了 图 3-95 ( 右 ) 的 效果 。 


3.4.3 使 用 “样式 ”格式 化 文档 

样式 是 文档 中 的 一 系列 格式 的 组 合 ， 包 括 字 符 格 式 、 段 落 格 式 及 边框 和 底 纹 等 。 应 用 样式 时 ， 只 需要 单 
击 操作 就 可 对 文档 应 用 一 系列 格式 。 例 如 ， 如 果 用 户 希 望 报 告 中 的 正文 采用 五 号 宋体 、 两 端 对 齐 、 单 倍 行距 ， 
不 必 分 几 步 去 设置 正文 格式 ， 只 需 应 用 “正文 ”样式 即 可 取得 同样 的 效果 。 因 此 利用 样式 ， 可 以 融合 文档 中 
的 文本 、 表 格 的 统一 格式 特征 ， 得 到 风格 一 致 的 格式 效果 ， 它 能 迅速 改变 文档 的 外 观 ， 节 省 大 量 的 操作 。 样 
式 与 文档 中 的 标题 和 段落 的 格式 设置 有 较为 密切 的 联系 。 样式 特别 适用 于 快速 统一 长 文档 的 标题 .段落 的 格式 。 

“样式 ”的 应 用 和 设置 在 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 功能 区 和 “样式 ”任务 窗 格 中 进行 。 样 式 的 操作 有 查看 样式 、 
创建 样式 、 修 改 样式 和 应 用 样式 。 

“开始 ”选项 卡 中 “样式 ”功能 区 左边 的 方 框 显示 Word 目前 提供 的 应 用 样式 ， 可 根据 需要 进行 选择 。 
Word 的 默认 样式 是 “正文 *， 其 提供 的 格式 是 五 号 宋体 、 两 端 对 齐 方式 、 单 倍 行距 。 在 “样式 和 格式 ”列表 
框 中 选择 “清除 格式 ”命令 ， 样 式 定 义 操作 即 复原 到 “正文 ”样式 。 

1. 样式 名 

样式 名 即 格式 组 合 ( 即 样式 ) 的 名 称 。 样 式 是 按 名 使 用 ， 最 长 为 253 个 字符 ( 除 反 斜 杜 、 分 号 、 大 括号 
外 的 所 有 字符 )。 
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样式 可 分 为 标准 样式 和 上 自 定 义 样 式 两 种 。 

标准 样式 是 Word 预先 定义 好 的 内 置 样式 ， 如 正文 、 标 题 、 页 眉 、 页 脚 、 目 录 、 索 引 等 。 

目 定义 样式 指 用 户 目 己 创 建 的 样式 。 如 果 需 要 字符 或 段落 包括 一 组 特殊 属性 ， 而 现 有 样式 中 又 不 包括 这 
些 属性 〈 例 如， 设置 所 有 标题 字符 格式 为 加 粗 、 倾 斜 的 红色 隶书 )， 用 户 可 以 创建 相应 的 字符 样式 。 如 果 要 使 
菏 些 段落 具有 特定 的 格式 ， 人 例如， 设置 段 前 、 段 后 距 为 0.5 行 ， 悬 挂 缩 进 2 字符 ，1.5 倍 行距 ， 但 已 有 的 段落 
样式 中 不 存在 这 种 格式 ， 也 可 以 创建 相应 的 段落 样式 。 

2， 查 看 样式 

在 使 用 样式 进行 排版 前 ， 或 者 浏览 已 应 用 样式 排版 好 的 文档 ， 用 户 可 以 在 文档 窗口 查看 文档 的 样式 ， 利 
用 “样式 ”功能 区 中 的 “快速 样式 库 ” 查 看 样式 的 具体 操作 如 下 : 

J 选中 要 查看 样式 的 段落 。 

G@g) 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 功 能 区 中 的 “快速 样式 列表 库 ” 右 下 方 的 中 按钮 ， 即 可 看 到 光标 所 在 位 
置 的 文本 样式 会 在 “快速 样式 库 ” 中 以 方 框 的 高 亮 形式 显示 出 来 ， 如 图 3-96 所 示 。 光 标 所 在 位 置 文本 应 用 的 
样式 为 “标题 3 。 


注意 : “快速 样式 库 ” 并 不 会 罗列 全 部 的 样式 ,其 中 列 出 的 样式 是 “样式 ”任务 窗 格 所 提供 样式 列表 的 子 集 ， 
“快速 样式 库 ” 样 式 的 删除 可 通过 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 右 击 样式 名 选择 相应 的 “从 快速 样式 库 中 删除 ”命令 
未 完成 ,如 图 3-97 所 示 。 右 击 “ 页 眉 ” 样 式 ,选择 “从 快速 样式 库 中 删除 ”命令 ,将 从 快速 样式 列表 删除 该 样式 。 


3， 应 用 与 删除 样式 

样式 ”下 拉 列 表 框 中 包含 有 很 多 Word 的 内 建 样式 ， 或 者 用 户 定 义 好 的 样式 。 利 用 这 些 已 有 样式 ， 用 户 
可 以 快速 地 格式 化 文档 内 容 。 应 用 样式 可 按 如 下 步骤 操作 : 

J 选择 或 将 光标 置 于 需要 进行 样式 格式 化 的 标题 或 段落 。 

包 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “样式 ”功能 区 右 下 侧 的 区 按钮 ,弹出 “样式 ”任务 窗 格 ,如 图 3-98 所 示 。 “样式 ” 
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| 名 清 队 格式 (QO 
入 应 用 样式 (A)... | 
图 3-96 查看 所 选段 落 样式 图 3-97 设置 快速 样式 库 图 3-98 “样式 ”任务 窗 格 


G@) 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 选择 所 需要 的 样式 ， 步 又 由 选 中 的 标题 或 段落 即 实现 该 样式 的 格式 。 

删除 样式 非常 简单 ,用户 只 需要 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 右 击 需要 删除 的 样式 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 删 
除 ” 命 令 即 可 。 

4. 新 建 样式 

当 Word 提供 的 内 置 样式 和 用 户 自 定义 的 样式 不 能 满足 文档 的 编辑 要 求 时 ， 用 户 就 要 按 实际 需要 自 定义 样 
式 。 新 建 样式 可 按 如 下 步骤 操作 : 

由 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 功 能 区 右 下 侧 的 = 按钮 ,在 屏幕 在 侧 弹出 “样式 ”任务 窗 格 ,如 图 3-98 所 示 。 
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@O) 在 “样式 ”任务 窗 格 左下 方 , 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 。 

3) 在 弹出 的 “根据 格式 创建 设置 新 样式 ”对 话 框 中 进行 如 下 设置 : 

。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 样式 的 名 称 ， 默 认为 “样式 1”“ 样 式 2”， 依 次 类 推 ， 如 图 3-99 所 示 。 

。 在 “样式 类 型 ”下 拉 人 如 选择 “字符 ”或 “段落 ”样式 。 

“字符 ”样式 中 包含 一 组 字符 格式 ， 如 字体 、 字 号 、 颜 色 和 其 他 字符 的 设置 ， 如 加 粗 等 。“ 段 落 ” 样 式 除 
了 包含 字符 格式 外 ， 还 包含 段落 格式 的 设置 。 “字符” = 种 式 运 用 平湖 趾 风头 部， “段落 ”样式 可 以 作用 于 一 个 
或 几 个 选 定 的 段落 。 在 任务 窗 格 中 ,“ 字 符 ” 样 式 用 符号 “a” 表 示 ,“ 段 落 ” 样 式 用 类 似 回 车 符号 表示 。 

凤 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 , 出 现 菜 单 ( 见 图 3-99 ), 可 分 别 对 字体 、 段 落 、 制 表 位 边框、 语言 、 图 文 框 、 编 号 、 
快捷 键 和 文字 效果 进行 综合 设置 。 

新 建 样 式 的 效果 可 以 在 对 话 框 中 部 的 预览 框 中 看 到 ， 并 在 下 部 有 详细 的 样式 设置 说 明 ， 如 图 3-100 所 示 。 

@) 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 根 据 格式 创建 设置 新 样式 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 。 
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加 自动 更 新 中 
i 
图 3-99 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 图 3-100 “修改 样式 ”对 话 框 
5.， 修改 样式 


如 果 Word 所 提供 的 样式 有 些 不 符合 应 用 要 求 ， 用 户 也 可 以 对 已 有 的 样式 进行 修改 。 操 作 步 又 如 下 : 
中 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 式 ”功能 区 右 下 侧 的 区 按钮 ,在 屏幕 右 侧 弹出 “样式 ”任务 窗 格 ( 见 图 3-98 )。 
@) 在 “样式 "任务 窗 格 中 , 右 击 要 修改 的 样式 名 或 单 击 要 修改 样式 名 右边 的 "“ 样 
式 从 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 图 3-101 所 示 。 更 新 AA 以 下 配 所 选 内 容 (P) 
@ 在 弹出 的 “修改 样式 ”对 话 框 中 ， 可 以 修改 字体 格式 、 段 落 格式 ， 还 可 以 ”| 妆 (MM 
单 击 对 话 框 中 的 “格式 ”按钮 ,修改 段落 间距 、 边 框 和 底 纹 等 选项 ( 见 图 3-100 )。 ri 
9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 修改 。 | 删除 “AA” (D).. 
修改 样式 的 操作 也 可 通过 “样式 ”任务 窗 格 的 “管理 样式 ”按钮 进行 。 从 快速 样式 库 中 删除 (O) 
6， 样 式 检查 弟 图 3-101 “修改 样式 “菜单 
Word 2010 提供 的 “样式 检查 大 ”功能 可 以 帮助 用 户 显 示 和 清除 Word 文档 
中 应 用 的 样式 和 格式 ,“ 样 式 检查 器 ” entreephicdr ti 用 户 可 re 
以 对 段落 格式 和 文字 格式 分 别 清除 。 操 作 步 又 如 下 : 









@ 打开 Word 2010 文档 窗口 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “样式 ”功能 区 右 下 便 ee 回 

的 :按钮 ， 在 屏幕 右 侧 弹出 “样式 ”任务 窗 格 。 
里 起 AR 车 字体 | 多 
中 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “样式 检查 右 ” 按 钮 , 会 出 现 “样式 检查 器 ” 窗 格 ， Eas 


如 图 3-102 所 示 。 
@ 在 “样式 检查 右 ” 窗 格 中 ， 分别 显示 出 光标 当前 所 在 位 置 的 段落 格式 和 


文字 格式 。 如 果 想 看 到 更 为 清晰 详细 的 格式 描述 ， 可 单 击 “样式 检查 器 ” 窗 格 图 3_102。 “样式 检查 器 ” 窗 检 
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下 方 的 “显示 格式 ”按钮 剑 ， 在 弹出 的 “显示 格式 ”任务 窗 格 查看 。 分 别 单 击 “ 重 设 为 普通 段落 样式 ” “清除 
段落 格式 ” “清除 字符 样式 ”和 “清除 字符 格式 ”按钮 清除 相应 的 样式 或 格式 。 

7， 管 理 样式 

“管理 样式 ”对 话 框 是 Word 2010 提供 的 一 个 比较 全 面 的 样式 管理 界面 ， 用 户 可 以 在 “管理 样式 ”对 话 框 
中 完成 前 述 的 新 建 样 式 、 修 改 样式 和 删除 样式 等 样式 管理 操作 。 下 面 仅 对 在 Word 2010“ 管 理 样 式 ” 对 话 框 中 
修改 样式 的 步骤 进行 说 明 。 

QD 打开 Word 2010 文档 窗口 , 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 式 ” 功 能 区 右 下 侧 的 号 按钮 , 在 屏幕 右 侧 弹出 “ 样 
式 ” 任 务 窗 格 。 

@) 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 ， 如 图 3-103 所 示 。 

@) 打开 “管理 样式 ”对 话 框 ,切换 到 “编辑 ”选项 卡 。 在 “选择 要 编辑 的 样式 ”列表 框 中 选择 需要 修改 的 样式 ， 
然后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 3-104 所 示 。 


| | 排序 顺序 @)， 按 推荐 
选择 要 编辑 的 样式 








i. : z Tt 两 
辐 显 示 预 览 "| 
i , | | 行距: 单 们 行距， 样式 : 快速 样式 








图 3-103 单 击 “管理 样式 ”按钮 图 3-104 “管理 样式 ”对 话 框 


由 在 “修改 样式 ”对 话 框 ( 见 图 3-105 ) 中 根据 实际 需要 重新 设置 该 样式 的 格式 ， 单 击 “确定 ”按钮 
加 返回 “管理 样式 ”对 话 框 ,选中 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 , 单 击 “确定 ”按钮 ,如 图 3-106 所 示 。 
在 “管理 样式 ”对 话 框 中 完成 新 建 样式 、 办 RN 帮 条 2 众 了 上述 本 的 修改 样式 ,而 且 比 较 向 单 , 不 再 歼 述 
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In the Spring and utumn Period, there Was a farmer Who was impatient : \ 一 一 一 一 -| 丽 
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字体 (中文 ) 宋体 ， 低 认 ) 宋体 ， 小 四 ， 字 体 颜色 : 黑色 , 左 , 段 著 间 距 | | “Ti 0 ba bla | 
申 ， 目 动 ， 瑰 和 控制， 样式 :使 用 前 隐 臣 优先 级 ，100 | ee 





| 回 添加 到 忆 玉 样式 列表 Q) [自动 和 新 





国 革 1 吓 ““ 作 六 关 式 s 于 车 和 国语 ee 
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视频 3.4.3-2 新 建 视频 3.4.3-3 应 
样式 及 修改 样式 用 样式 案例 


3.4.4 ”快速 设置 图 片 格式 

在 文档 中 插入 的 图 片 ， 其 格式 可 能 不 满足 用 户 的 要 求 ， 需 要 对 图 片 的 格式 进行 设置 。 
设置 格式 包括 调整 图 片 的 大 小 、 图 片 和 文字 之 间 摆 放 的 关系 〈 即 版 式 设置 )、 调 节 图 片 图 
像 效果 等 操作 。 

在 文档 中 插入 的 图 片 、 表 格 、 文 本 框 、 自 选 图 形 和 绘图 ( 如 流程 图 ) 者 需要 进行 格式 。 各 汪 OA 
设置 ， 右 击 每 个 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 图 片 ”后生 DON 人 二 后 
格式 ”对 话 框 , 它 有 14 个 选项 ,可 以 快速 设置 图 片 格式 。 图 3-107 所 示 为 图 片 的 快捷 菜单 。 “视频 344 快速 
本 节 以 图 3-108 所 示 的 图 片 为 例 ， 讲 解 设置 图 片 格式 的 方法 。 设置 图 片 格式 

% 芝 DO 
这 WA 















另存 为 图 片 (S)... 
生 更 改 图 片 (A)... 


起 链接 国 .… 
插入 惨 注 (N)..… 
主动 措 行 (W) 

大 涉 和 位 置办. 
设置 图 片 格式 (D)… 


六 园 加 加 六 上 由 这 加 


浊 5.82 厘米 2 号 闻 
局 23 革 kK 和 信 -| 


图 3-107 图 片 的 快捷 菜单 3-108 “四 周 型 ”环绕 方式 


1. 设置 图 片 格式 
设置 图 片 格式 可 以 在 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 中 进行 操作 。 。 大 共和 天 天 a 
打开 该 对 话 框 有 两 种 方法 : 选择 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 图 “ 川 屿 ” | 图片 更 正 


| 
| 


外 | 线条 颜色 锐 化 和 条 化 


三 样式 ”功能 区 右 下 侧 的 咏 ' ( 图 厂 已 处 于 被 选中 状态 时 ), 或 直接 | | 村 中略 加 
右 击 图 片 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 "命令 。 文本 框 、 | | 
线条 、 箭 头等 形状 的 格式 对 话 框 与 “设置 图 片 格式 ”一 样 ， 只 是 时 ss | | sw [a 
对 话 框 标题 为 “设置 形状 格式 ”。 El Mn : 

“设置 图 片 格式 ”对 话 框 中 有 14 个 选项 ， 分 别 是 填充 、 线 条 jissse ris 
颜色 、 线 型 、 阴 影 、 上 映像、 发光 和 柔 化 边缘 、 三 维 格式 、 三 维 旋转 、 由 zs | 
图 片 更 正 ,图片 颜色 .艺术 效果 .裁剪 .文本 框 和 可 选 文字 。 图 3-109 
所 示 为 “图 片 更 正 ” 选 项 卡 。 

@ 线条 颜色 : 针对 绘图 、 文 本 框 线 和 表格 的 线条 或 箭头 设置 |  ， 攻 
线条 的 颜色 ( 包括 无 线条 、 实 线 、 渐 变 线 )、 有 亮度、 透明 度 等 图 3-109 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 
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@ 阴影 : 对 图 片 设置 阴影 效果 ， 可 以 设置 阴影 的 颜色 、 透 明度 、 大 小 、 虚 化 、 角 度 和 距离 。 

@ 图 片 更 正 : 调节 图 片 亮 度 、 对 比 度 、 清 晰 度 。 

@ 图 片 颜色 : 主要 用 于 调节 图 片 的 色彩 饱和 度 、 色 调 ， 或 者 为 图 片 重 新 着 色 。 

@ 发 光 和 和 柔 化 边缘 : 图 3-108 就 是 在 发 光 和 柔 化 边缘 选项 卡 ， 设置 了 柔 化 边缘 大 小 为 23 磅 的 效果 。 

© 艺术 效果 : 用 于 为 图 片 添加 特殊 效果 ， 利 用 “艺术 效果 ”选项 卡 可 以 轻松 为 图 片 加 上 特效 。 

@ 裁剪: 在 “裁剪 ”区 域 分 别 设 置 左 、 右 、 上 、 下 的 裁剪 尺寸 ， 可 以 对 选中 的 图 像 精 确 快速 地 进行 裁剪。 

@ 可 选 文字 : 可 选 文字 是 指 把 Word 文档 保存 为 网 页 格式 后 ， 把 鼠标 放 在 网 页 文件 的 图 片上 时 所 显示 的 
文字 ,或 者 源 图 片 文件 丢失 时 用 于 替代 源 图 片 的 文本 。 

2， 在 图 片 下 方 增加 文字 说 明 

在 文档 中 插入 的 图 片 ， 往 往 需要 在 图 片 的 下 方 加 上 一 些 文字 说 明 。 

在 图 片 加 上 文字 说 明 ， 方 法 有 两 种 : 

方法 1: 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 题 注 ” 合 令 ， 通过 在 ” 世 宙 证 六 诈 咯 
弹出 的 对 话 框 ( 见 图 3-110 ) 中 进行 设置 ， 例 如 在 题 注 上 写 上 该 图 片 的 说 明 ，， 
设置 编号 等 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 该 图 片 下 方 即 有 文字 说 明 。 有 

方法 2: 通过 插入 文本 框 来 实现 ， 按 如 下 步骤 操作 。 | mw: ED 

Q@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “插图 ”功能 区 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 部 出 的 下 【| mee ass 
拉 列 表 中 选择 “文本 框 ” 命 令 ， 在 图 片 下 方 插入 一 个 文本 框 。 

@ 在 文本 框 中 输入 图 片 的 说 明文 字 ， 取 消 文本 框 边框 线 。 

@ 按 住 【Shift ] 键 分 别 单 击 图 片 及 文本 框 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 莱 
单 中 选择 “组 合 ”命令 。 

@ 对 组 合 后 带 说 明 的 图 片 设置 “环绕 方式 ”， 并 调整 好 位 置 。 

3， 利 用 选项 卡 设置 图 片 效 果 

用 户 还 可 以 通过 “图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 的 功能 区 来 编辑 图 片 ， 设 置 图 片 效果 。“ 图 片 工 具 - 格式 ” 选 
项 卡 如 图 3-111 所 示 ， 该 选项 卡 分 成 了 调整 、 图 片 样式 、 排 列 、 大 小 4 个 功能 区 ， 全 面 提供 了 用 户 设置 图 片 
格式 的 命令 按钮 ， 上 述 在 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 快速 设置 图 片 的 各 种 格式 ， 也 可 以 在 “图 片 工 具 -格式 ” 
选项 卡 中 实现 。 











图 3-110 “ 题 注 ” 对 话 框 


和 i 人 人 
2 闪 更 下 ~ 


bi ee 
A 
: een 5 

外 | on 


图 3-111 “图 片 工具 - 格式 ”选项 卡 





3.4.5 ” 底 纹 与 边框 格式 设置 

为 文档 中 某 些 重要 的 文本 或 段落 增设 边框 和 底 纹 ， 文 稿 中 的 表格 同样 也 需要 设置 边框 和 底 纹 。 边 框 和 底 
纹 以 不 同 的 颜色 显示 ， 能 够 使 这 些 内 容 更 引 人 注 目 ， 外 观 效果 更 加 美观 ， 更 能 起 到 突出 和 醒目 的 显示 效果 。 

1. 设置 表格 、 文 字 或 段落 的 底 纹 

设置 表格 、 文 字 或 段落 的 底 纹 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

QD 选择 需要 添加 底 纹 的 表格 、 文 字 或 段落 。 

A ss ne 按钮 8 ; peeve 开始 " 选项 卡 ed 


边框 和 底 纹 * 下 拉 列 表 中 选择 ET A 潭 让 3 a 对 话 框 。 
@ 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 选择 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 根 据 版 面 需 求 设置 底 纹 的 填充 颜色 、 图 案 的 样式 和 
颜色 等 ， 如 图 3-113 所 示 。 
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| | 样式 QD): 口才 -时 
| 下 内 部 坚 杠 线 W | 0 





乍 ” 横 线 四 








人 居 NT 
2 本 :大 | EE 
G ho 


图 3-112 “边框 和 底 纹 ” 图 3-113 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 


设置 底 纹 时 ， 应 用 的 对 象 有 “文字 ”“ 段 落 ” “单元 格 ” “表格 ” 底 纹 的 区 别 ， 可 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 。 如 图 3-114 所 示 ， 第 一 段 是 文字 底 纹 ， 第 五 段 是 段落 底 纹 的 设置 效果 。 

2. 设置 表格 、 文 字 或 段落 的 边框 

给 文档 中 的 文本 或 段落 添加 边框 ， 既 可 以 使 文本 与 文档 的 其 他 部 分 区 分 开 ， 又 可 以 增强 视觉 效果 。 

设置 文字 或 段落 的 边框 ， 可 按 如 下 步 又 操作 : 

中 选择 需要 添加 边框 的 文字 或 段落 。 

g 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 功 能 区 中 的 “所 有 框 线 ”按钮 演 : 

(3 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 〈 见 图 3-115 )， 并 设置 边框 的 线 型 、 颜 色 、 帘 
度 等 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 杠 中 选择 应 用 于 “文字 ”或 者 “段落 "， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


国 mw 
二 颜色 C). 
宽度 外): 

















- 入 时 听从 站 的 议论 ， 并 不 办 解 。 其 交 ， 原 因 划 单 ， 它 在 罗 天 坎 开 大 衬 
EF 为 了 大 树 和 年 的 理发 新 枝 。 
贱 





图 3-114 设置 底 纹 图 3-115 “边框 ”选项 卡 


如 图 3-116 所 示 ， 第 一 段 是 文字 边框 ; 第 五 段 是 段落 边框 ， 边 框 线 是 “ 双 波浪 线 ”。 文 字 与 段落 边框 在 形 
式 上 存在 区 别 : 前 者 是 由 行 组 成 的 边框 ， 后 者 是 一 个 段落 方块 的 边框 ， 它 们 的 底 纹 也 一 样 。 

设置 表格 边框 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

OD 选择 需要 添加 边框 的 表格 。 

@) 单 击 “开始 ”选项 卡 “段落 ”功能 区 中 的 “边框 和 底 纹 ”按钮 回 :旁边 的 下 拉 按 钮 ; 或 者 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “边框 和 底 纹 ”命令 ; 或 者 单 击 “ 表 格 工具 - 设计 ”选项 卡 “表格 样式 ”功能 区 中 
请 过 加 按钮 旁 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”命令 。 

@ 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ( 见 图 3-117 ), 设置 边框 ( 包括 边框 内 的 斜 线 、 
直线 、 横 线 、 单 边 的 边框 线 ) 的 线 型 、 颜 色 、 宽 度 等 。 
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“这 统 故 肯 从 是 严重 的 ， 它 一 你 出 了 什么 总 鲁 1 | 图 WE 
= “也 许 它 是 一 个 他 揪 病 害 的 斑 叶 ， 被 大 树 灶 下 来 | [一 一 | 
2 “多 好 的 大 树 ， 作 为 大 桂 的 叶子 ， 多 体 图 ， 可 为 什么 要 六 下 来 | 司 必 。 or 
“| 草木 时 要 四 蓝调 浊 的 ， 这 野草 们 疙 最 清 能 不 过 的 它们 其 以 对 相 叶 有 > 一 | : 
> 种 种 护 测 、 仅 仅 是 因为 这 省 帖 叶 是 第 一 个 铀 落下 来 的 ， 为 了 梨 体 ， 自 觉 章 尾 地 铀 ， I 
， 工 对 自已 不利 的 事 、 这 对 最 单 们 来 说 地 是 无 法 理解 的 、、 


”由 叶 听 了 众 草 的 议 纶 ， 并 不 讨 解 ， 其 实 ， 原 办 祖 徊 单 ， 亡 在 秋天 高 开 大 树 是 | 











Ee 


汐 了 次 树 案 年 的 单 发 靳 械 。 


图 3-116 设置 边框 图 3-117 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 
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视频 3 3.4.5-1 底 ee J 45 Se: -ne 
纹 与 边框 设置 或 段落 的 底 纹 字 或 段落 的 边框 与 边框 设置 案例 


3.4.6 页面 格 式 化 设置 


文稿 的 页 面 可 以 设置 背景 颜色 ， 也 可 以 对 整个 页 面 加 上 边框 ， 或 在 页 面 中 某 处 增加 横 线 ， 以 增加 页 面 的 
艺术 效果 。 

页 面 设置 可 通过 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 背景 ”功能 区 中 的 命令 按钮 实现 设置 背景 颜色 和 填充 效果 、 
页 面 边 框 和 瓜 纹 ， ce i 

单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ” 功 能 区 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 可 以 设置 页 面 的 边框 线 型 、 线 的 
宽度 和 颜色 ， 也 可 以 单 击 “ pe 按钮 ， 在 页 面 的 某 处 设置 合适 的 横 线 。 

er 毕 后 ， 还 要 选择 应 用 范围 ， 如 应 用 于 束缚 文章 地 是 “水 节 。 

设置 页 面 背 景 

Word 提供 了 设置 文档 页 面 背 景色 的 功能 ， 利用 这 个 功能 可 以 为 文档 的 页 面 设置 背景 色 。 背景 色 可 以 选择 
填充 颜色 、 填 充 效 果 (如 渐变 、 纹 理 、 图 案 或 图 片 )。 例 如 , 将 文档 加 上 一 张 图 片 作为 背景 , 可 按 如 下 步骤 操作 : 

山 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ” 功 能 区 中 的 “页 面 颜色 ”按钮 。 

@) 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ”命令 ， 如 图 3-118 所 示 。 

(3 在 弹出 的 “填充 效果 ” 对 话 框 中 选择 “图 片 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 图 3-119 所 示 。 

(在 弹出 的 “选择 图 片 ” 对 话 框 中 选择 某 张 图 片 ， 如 图 3-120 所 示 。 





2， 设 置 页 面 水 印 

可 以 在 文稿 的 背景 中 增添 “水 印 ”， 例 如 ， 在 页 面 上 增加 “公司 文件 ” 字 RU 
样 的 水 印 效 果 。 操 作 步 又 如 下 : | saaaaan 

四 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 背景 ”功能 区 中 的 “水 印 ”按钮 。 TT Dis 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 水 印 ” 命 令 , 弹出 “水 印 ” 对 话 框 ， ] 
如 图 3-121 所 示 。 ms ann 

@ 在 “水 印 ”对 话 框 的 “文字 "文本 框 中 输入 “公司 文件 ”, 按 要 求 选 择 字体 、 i 
尺寸 .颜色 ,并 选中 “ 半 透 明 ” 复 选 框 版 “ 斜 式 ” 单 选 按钮 。 单 击 “ 确 定 ” 按钮， | | 
效果 如 图 3-122 所 示 。 3-118 ”选择 “填充 效果 ”命令 
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恋 定 图 片 维 袖 比 宁 ) 


第 图 形 旋转 二 充 襄 困 信 ) 








图 3-119 “图 片 ”选项 卡 图 3-120 ”选择 图 片 


ee ER 
| 式 " --“、 沼 最 ”一 “水 印 " py 他 文 交 的 页 面 加 上 一 一 机 名称 名和 和， 各 吉 下面 二 加， 公 
| 司 文体 ”字样 的 管 水 印 ， 括 作 如 下 ， 

人 D 选 弹 奖 钊 “格式 ”一 “六合 ”一 “水 纯 ” 辣 宁 。 入 
四 站 对 大 所 中 选择 龟 选 杠 “ 文 字 水 印 "， ee ， 朱 村 求 迁 
得 字体 ， 定 尺寸， 妥 他 ， 并 迹 至 “站 才 明 "， 服 公 为 公式 。 太 “区 时， 牙 外 7 还 到 从 庆 兰 “ 格 

、 起 " 一“ 得 是 5 一“ 木 和 5 向 亿 ， 约 文 的 的 页 面 如 上 一 {anki Nt 

\、 | 司 文件 ” 字 梓 的 竖 水 印 。 据 从 如 下 ， 

| 回击 律 获 章 “ 施 式 ” 一 “会 章 ”一 “水 印 “ 前 坊 ， 二 
人 @ 在 对 话 扒 中 造 短 音 寺 各“ 交 字 木 加” ss 公司 文件 “， 近 要 来 寺 
各 字 售 ， 定 尺 十 ， 希 位 ， 并 选 短 “ 丰 进 四 “， 蓝 色 廊 怠 不 ， 此 站， 还 是 以 地 每 “入 
式 ” 一 “和 冰晶” 一 “水 是 ” 免 令 ， yb 请 受 ， 如 在 页 面 是 增加 “全 


| 可 文件 ”字样 的 笃 水 印 ， 白 作 如 下 

| 四 总 阅 村 和 象 “ 丫 式 ” 一 “ 玉 最 "or “4 / 

| 轩 世 对 和 居中 渤 择 章 机 柜 | Sp 振 要 求 先 
| 竹 宰 体 ， 案 尺 和 十， 采 色 ， 开 选择 匀 式 、 皮 “入 定 "， 此 外 ， 还 果 以 送 插 “ 相 


式 ” 一 “ 涌 八 ”一 “水 四” ph i 一 种 律 人 的 水 古 贸 旨 、 铝 在 页 面 是 洲 加 “ 公 
国文 件 ” ph en 因 作 如 下 Ne 

图 移交 长 昌 帮 式 1 a 一 “水 印 ” 证 信 ， 

地 在 义 率 水 印 " .入 前 做 次 在 文 率 概 让 畏 天 “公司 亦 件 , 该 槛 求 选 
大 窑 体 ， 山 他 ， 洪 渤 捍 “ 和 要 通 角 "， 版 他 为 币 式 ， 太 “多 定 "， 尼 并， 还 本 以 对 将 
坎 " 一“ 从 病 *， -ke 和 六 提 的 页 硬 加 上 ~ 一 种 娃 娩 的 水 代销 最 ， 如 砂 页 硬是 二 加 
司 文件 ”学 ws 


而， 





人 选择 多 音 、 4 “* 惨 最 ”一 “ 术 邱 ”全 四。 
份 贞 对 项 要 中 昔 选 权 “ 闻 字 水 印 ”"， 角 后 依次 让 广 宰 提 中 名 入 “公司 文体 "， 访 测 求 北 


图 3-121 “水 印 ” 对 话 框 3-122 水 印 效果 


注意 : 在 步骤 @@ 中 ， 如 果 用 户 所 需要 的 水 印 效 果 已 在 水 印 下拉 列 表 的 水 印 库 中 ， 直 接 单 击 选 中 即 可 给 文 
档 页 面 添加 上 相应 的 水 印 效果 .。 


设置 页 面 边 框 
Word 文档 中 ， 除 了 可 以 给 文字 和 段落 添加 边框 和 底 纹 外 ， 还 可 以 为 文档 的 每 一 页 添加 边框 。 为 文档 的 页 
面 设置 边框 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 
QD 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 背景 ”功能 区 中 的 “页 面 边 框 ” 按 钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 。 
@ 选择 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 的 “页 面 边框 ”选项 卡 。 
@) 在 “设置 ”选项 区 域 选择 “ 方 框 ” 选 项 ， 并 在 “样式 ”列表 框 中 选择 一 种 线 型 ， 如 图 3-123 所 示 。 也 
可 以 在 “艺术 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 市 图 案 的 边框 线 ， 如 图 3-124 所 示 。 














图 3-124 “艺术 型 ”边框 线 
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4. 设置 页 面 内 横 线 

为 文档 的 页 面 添加 模 线 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

9 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ” 功 能 区 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 。 

四 选择 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 的 “页 面 边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 檬 线 ” 按 钮 。 

@) 在 弹出 的 “ 横 线 ”对 话 框 中 选择 一 种 横 线 的 样式 ,如 图 3-125 所 示 。 所 选择 的 横 线 将 设置 于 回 车 符 下 方 ， 
与 页 面 同 宽 。 可 以 通过 单 击 该 横 线 ， 调 节 长 短 和 确定 位 置 。 





_E 
个 


| 回 是 要 来 百 DEEise con 的 丙 苞 ~ en 


众多 高 大 焙 伟 的 U 队 按照 不 同 走 向 构成 了 中 国 好 形 的 “ 骨 扫 ”"， 并 形成 诗 多 i 山系。 中 国 


著名 的 大 由 肝 有， 可 玛 拉 茜 山 、 民 仑 山 、 天 山 、 计 古 摧 U 及 、 泰 岭 、 大 兴安 的 、 本 行 山 、 祁 
下 迷 山 、 横 邮 t 等 。» 
和 







ee 


SE 





图 3-125 “ 横 线 ”对 话 框 3-126 ”页面 格式 化 的 效果 





视频 3.4.6-3 页面 


视频 3.4.6-1 页 
面 格式 化 设置 格式 化 设置 案例 \1 格式 化 设置 案例 2 


一 篇 文稿 ， 除 了 字符 之 外 ， 往 往 还 需要 有 图 形 、 表 格 、 图 表 配 合 说 明 。 如 果 是 学 术 文 稿 ， 有 时 还 需要 输 
入 公式 和 流程 图 示 。 此 外 ，Weord 还 提供 了 如 文本 框 这 样 的 特殊 的 文稿 输入 方式 ， 以 使 文稿 在 排版 上 更 符合 实 
际 需 要 。 图 3-127 所 示 为 插入 元 素 范 例 。 

本 节 要 求 掌握 图 片 、 剪 贴画、 形状 (绘图 )、SmartArt 图 、 公 式 、 艺 术 字 、 书签 、 表 格 和 文本 框 的 建立 应 用 。 
这 些 插 入 元 素 在 文稿 中 的 创立 经 常 与 文稿 调整 有 密切 的 关系 ， 所 以 要 求 在 学 习 中 注重 多 次 调试 ， 尤 其 要 求 掌 
握 插 和 对象 后 ， 对 对 象 快捷 菜单 的 操作 应 用 。 这 个 沫 单 的 各 种 操作 对 加 于 、 调 整 插 入 对 象 的 最 终 效 末 有 看重 
要 的 作用 ， 如 图 3-128 所 示 。 

插入 元 素 如 图 表 、SmartArt、 形 状 (绘图 )、 文 本 杠 、 图 片 、 表 格 和 艺术 字 
卡 栏 的 右 侧 会 出 现 相 应 的 该 插入 元 素 的 工具 选项 卡 ， 下 面 的 功能 区 就 是 该 工具 
真 掌握 搬 人 元 素 工 具 选 项 卡 的 应 用 ， 才 能 快速 准确 地 插入 各 元 素 。 


等 元 系 在 被 选中 操作 时 ， 在 选项 
选项 卡 的 详细 应 用 。 读 者 只 有 认 


及 
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只 昱 
党 
日 | 


wk 












岗 前 培训 通知 .一 S | 添 吉 文字 (X) 
1、 为 了 使 新 员工 了 解 本 公司 的 业务 流程 ， / [交办 网 iE) 
2、 为 使 新 员工 了 解 本 公司 历史 和 企业 文化 1 Wi Be 
5、 培 训 流 程 ， “组 人 台 ” 操 作 地 是 于 次 震 (K) 
人 我 。 直 岩 按 (个 .. 
| 出 | 狂 入 匡 浅 (W) 
一 Smo 
| 设 杂 为 捧 认 MRI) 
加 其 他 布 寺 选项 化 ) 
入 设 圳 洪 枯 格式 0) 






请 名 新 员工 届时 准时 厌 加 。 
人 于 部 11 月 1 日 








Caibre -五 3 人 各 龟 芭 允 
s /下 三河 人 -外 -区 -了 


图 3-127 插入 元 素 范 例 图 3-128 插入 形状 的 快捷 菜单 


、 


3.5.1 插入 文本 框 


Word 在 文 稳 输入 操作 时 ， 在 光标 引导 下 ， 按 从 上 到 下 ， 从 左 到 右 的 顺序 进行 输入 。 
在 实际 的 文稿 排版 中 ， 往 往 排 版 上 有 不 同 的 要 求 ， 这 些 要 求 并 不 是 可 以 用 分 栏 或 格式 化 
就 能 完成 的 。 引 入 文本 框 这 样 的 操作 ， 能 较 好 地 完成 排版 的 特殊 要 求 ， 例 如 ， 可 以 在 页 
面 的 任何 位 置 完成 文稿 的 输入 或 图 片 、 表 格 等 元 素 的 插 人 操作 。 

文本 框 属于 一 种 图 形 对 象 , 它 实 际 上 是 一 个 容器 , 可 以 放置 文本 、 表 格 和 图 形 等 内 容 。 
用 文本 框 可 以 创造 特殊 的 文本 版 面 效 果 ， 实 现 与 页 面 文本 的 环绕 、 脚 注 或 尾 注 。 文 本 框 
内 的 文本 可 以 进行 段落 和 字体 设置 ， 并 且 文 本 框 可 以 移动 ， 调 节 大 小 。 使 用 文本 框 可 以 
将 文本 、 表 格 、 图 形 等 内 容 像 图 片 一 样 放 置 在 文档 的 任意 位 置 ， 即 实现 网 文 混 排 。 

根据 文稿 的 需要 ， 单 击 “ 搬 人 ”选项 不“ 文本 ”功能 区 中 的 “文本 框 ” 按 钮 后 ， 在 
文本 框 下 拉 列 表 选 择 “ 绘 制 文本 框 ”命令 ， 光 标 变 为 十 字形 ， 在 页 面 的 任意 位 置 拖 动 形 
成 活动 方 框 。 在 这 个 活动 方 框 中 可 以 输入 文字 或 图 片 。 

【 例 3-8]】 如 图 3-129 所 示 建 立 和 输入 3 个 文本 框 ， 输 入 文字 (可 复制 文字 ) 和 
捅 人 和 人 图片， 在 图 片 下 加 题 注 。 完 成 后 去 除 3 个 文本 框 的 边框 线 。 

中 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”功能 区 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 文本 框 下 拉 
列表 选择 “绘制 文本 框 ” 命 令 。 

@) 这 时 光标 变 成 十 字形 ,在 文档 中 任意 位 置 拖 动 , 即 自动 增加 一 个 “活动 ”的 文本 框 ， 
如 图 3-130 所 示 。 这 个 活动 的 文本 框 可 以 被 拖 动 到 任何 位 置 ， 或 调整 大 小 。 






am MW Rr Me ll 


视频 3.5.1-1 插 
入 文本 框 


视频 3.5.1-2 插 
入 文本 框 案 例 


(3 在 文本 框 中 输入 文字 或 插入 图 片 ( 见 图 3-129 )。 插 入 的 图 片 有 自动 适应 功能 ， 可 自动 调节 图 片 与 文本 
伍 大 小 相 适 应 。 如 采 需 要 在 输入 的 图 片 下 方 输入 说 明文 字 ， 可 以 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 题 注 ” 


命令 ， 在 “ 题 注 ”文本 框 内 输入 文字 即 可 ,输入 的 题 注 是 “插图 玫瑰 花 ”。 


5 gy . A 
1 1 1 
w 









玫瑰 属于 被 子 植 
物 门 ， 双 子叶 植物 纳 ， 
敬 蔽 科 的 植物 。， 







有 观赏 价值 的 灌 
木 和 可 以 盆栽 的 
小 乔木 包括 在 内 ， 
统称 为 “花卉 "。。 


NSSSSNSSSSSNSSSSSSSSSSSRNSS SN SS 
3 Ors RR 
NSN NN 
NN 








,MIGIeInIm,3817164514131211! ER] 





网 | 8 
闪 > 


3-129 输入 文本 框 内 容 图 3-130 ”插入 文本 框 


N 
NS: 
Ny 
NN 
SS 
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NS 
NY 
NS 
站 
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@ 去 除 文本 框 的 边框 线 。 选 中 文本 框 并 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 "设置 形状 格式 "命令 ,在 弹出 的 “ 设 
择 


先 
置 形状 格式 " 对 话 框 中 选择 “填充 ” 选项 卡 ,并 选中 “无 填充 ” 单 选 按钮 ; 选择 “颜色 与 线条 ”选项 卡 ,并 选中 “无 


线条 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-131 和 图 3-132 所 示 。 


| | 填充 ; 
| | 剖 无 填充 0D | 














四 纯色 填充 &) 
晤 新 变 填充 已) 





| | 加 图 片 或 纹理 填充 @) 
| | 6 图 案 填充 以) 








图 3-131 设置 填充 图 3-132 设置 线条 颜色 


G@) 逐一 去 除 各 个 文本 框 的 边框 线 ， 最 后 的 效果 如 图 3-133 所 示 。 

【 例 3-9 】 在 图 3-133 所 示 的 文本 框 中 添加 边框 线 和 填充 底 色 。 给 文本 框 添 加 绿色 边框 、 黄 色 底 纹 。 

@ 右 击 “文本 框 ?>， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 。 

@ 在 “设置 形状 格式 "对话 框 ( 见 图 3-131 ) 中 ,设置 “填充 ”颜色 为 黄色 .线条 的 颜色 为 绿色 和 虚实 线 样式 ， 
结果 如 图 3-134 所 示 。 





TTT IE 瑟瑟 I, 2 19 0 Bm, mm 

~ 通俗 地 讲 , “ 花 ” 玫瑰 属于 被 子 植 ~ 通俗 地 讲 , “ 花 ”， 玫瑰 属于 被 子 杆 

m 是 植物 的 繁殖 器 。 物 门 ， 双 子叶 植物 纲 ， n : 是 植物 的 繁殖 器 | 。 物 门 ， 双 子叶 植物 纲 ， 

-* 官 ,是 指 姿 杰 优 鞠 、 。 茧 薇 科 的 植物 。. ~ | 官 ， 是 指 姿态 优 ; ”得 薇 科 的 植物 。， 

” 色彩 鲜 粘 、 气 味香 ” | 美 、 色 彩 鲜 相 、 气 | 

2 宅 的 观赏 植物 ， o | 味香 笋 的 观赏 植 ， 

~ “并 "是 草 的 总 称 ， ~ | 物 ，* 齐 "是 草 的 总 ， 

习惯 上 往往 把 有 观 国 ! 称 。 习惯 上 往往 把 ， 

” 党 价值 的 灌木 和 可 ” 有 观 类 价值 的 灌 ; 

加 以 盆栽 的 小 乔木 包 - : 木 和 可 以 盆栽 的 ; 

= 括 在 内 , 统称 为 ` 花 小 乔木 包括 在 内 ， | 

S 齐 "。。 播 儿 ”玫瑰 花 . s 统称 为 “花卉 "。。 播 妇 ”玫瑰 花 . 
图 3-133 没有 边框 线 的 文本 框 3-134 ”市 边框 线 的 文本 框 


3.5.2 插入 图 片 


Word 可 在 文档 中 插入 图 片 ， 图 片 可 以 从 剪贴 画 库 、 扫 描 仪 或 
数码 照相 机 中 获得 ， 也 可 以 从 本 地 磁盘 (来自 文件 )、 网 络 驱 动 需 
以 及 互联 网 上 获取 ， 还 可 以 取 自 Word 本 身 自 带 的 前 贴图 片 。 图 片 
插入 在 光标 处 ， 此 外 ， 还 必须 经 过 图 片 的 快捷 菜单 ， 如 设置 图 片 
格式 、 调 整 图 片 的 大 小 、 设 置 与 本 页 文字 的 环绕 关系 等 ， 以 取得 





全 过 的 光 拓 后 二 册 视频 3.5.2-f 插 视频 3.5.2-2 插 
插入 各 种 类 型 图 片 的 操作 都 可 以 通过 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 “入 图 片 入 图 片 案例 


图 ”功能 区 中 相应 的 命令 按钮 来 实现 。 图 3-135 所 示 为 系统 提供 
的 “插图 ”功能 区 售 令 按钮 ， 允 许 用 户 插 入 包括 来 自 文件 的 图 片 、 前 贴画、 形状 ( 如 文本 框 、 箭 头 、 和 矩形 、 
线条 、 流 程 图 等 )、SmartArt ( 包括 图 形 列 表 、 流 程 图 及 更 为 复杂 的 图 形 )、 图 表 及 屏幕 截图 (插入 任何 未 最 小 
化 到 任务 栏 的 程序 图 片 )。 

1. 插入 来 自 文件 的 图 片 

中 将 光标 置 于 要 插入 图 片 的 位 置 。 
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选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “图 片 ” 按 钮 。 
(3 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 的 “地 址 ”下 拉 列 表 框 中 选择 图 片 文件 所 在 的 文件 夹 位 置 ， 并 选择 其 中 要 打开 
的 图 片 文件 ， 如 图 3-136 所 示 。 | 


CIMG4909 CIMGA4926 


IMG 0349 IMG_0350 





好 | 
图 片 、 竟 贴画 形状 SmartArt 图 表 屏 区 站 图 
] 播 图 | Sn | SY TT TD A ee ee 
3-135 “插图 ”功能 区 命令 按钮 3-136 “插入 图 片 ” 对 话 框 


由 单 击 “ 搬 人 ”按钮 ， 搬 人 图 片 后 ， 经 过 菜单 调整 的 格式 如 图 3-137 所 示 。 

2. 插入 剪贴 画 

Word 自 带 了 一 个 内 容 丰 富 的 前 贴画 库 ， 包 含 Web 元 素 、 背 景 、 标 志 、 地 点 、 工 业 、 家 庭 用 品 和 装饰 元 素 
等 类 别 的 实用 图 片 ， 用 户 可 以 从 中 选择 并 搬入 到 文档 中 。 在 文档 中 插入 剪贴 画 ， 可 按 如 下 步骤 操作 

QD 将 光标 置 于 要 插入 图 片 的 位 置 。 

书 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “前 贴画 ”按钮 。 

3 在 “前 贴画 ”任务 窗 格 中 单 击 “搜索 ”按钮 ,让 Word 搜索 出 所 有 前 贴画, 如 图 3-138 所 示 , 或 者 在 “ 搜 
索 文 字 ” 文 本 框 中 输入 剪贴 画 的 类 型 ， 如 “汽车 ”。 

双击 “前 贴画” 任务 窗 格 中 的 一 幅 剪 贴画 ， 即 可 将 选择 的 前 贴画 插入 到 文档 中 。 





MR 
| 所 有 媒体 文件 类 型 
贺 包 括 0ffiee. com 内 容 ” 








基本 OO TI 出 
在 希腊 神话 中 ， 玫 现 既 是 美神 的 化 身 ， 又 溶 进 了 受 神 的 鲜 。 | 





: 血 ， 它 集 爱 与 甘于 一 身 ， 这 在 花 的 国度 里 ， 可 是 相当 幸运 的 了 。 

| 

[2 可 以 说 ,在 世界 范围 内 , : | , 
le 一 在 0ffice. cam 中 查找 详细 信息 
二 表达 爱情 的 通用 语言 各 在 ey 详细 信 
. 人 @ 查找 图 像 提示 


图 3-137 ”在 文档 中 插入 图 片 图 3-138 “剪贴 画 ” 任 务 窗 格 
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3， 插 入 形状 ( 自选 图 形 ) 

插入 形状 包括 插入 现成 的 形状 , 如 和 矩形 和 圆 、 线 条 、 箭头 、 流程 图 、 符 号 与 标注 等 。 RE 
图 3-139 所 示 为 系统 提供 的 可 搬入 的 形状 列表 。 搬 入 形状 的 操作 步 又 和 插入 图 片 及 前 区 这 
贴画 类 似 ， 与 前 述 的 插入 文本 框 方法 类 似 。 


ey [Ry ee a Wr Je 


根据 文稿 的 需要 , 绘制 的 图 形 可 由 单个 或 多 个 图 形 组 成 。 多 个 图 形 , 可 以 通过 “等 Se 2 
放 次 序 " 或 “组 合 "操作 ,再 组 合成 一 个 大 的 图 形 , 以 便 根据 文稿 要 求 插入 到 合适 的 位 置 。 ss 
(1) 单个 图 形 的 制作 步骤 ”. 让 0 中 pm 
@ 根据 文稿 要 求 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “形状 ”按钮 ,从 “ 形 523% ?39 
状 ” 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 形状 ， 如 图 3-139 所 示 。 全 一 总 可 | 


@® 将 已 经 变 成 十 字 标记 的 鼠标 指针 定位 到 要 绘图 的 位 置 ， 拖 动 鼠标 ， 即 可 得 到 被 SS288235338 


选择 的 图 形 ， 可 将 图 形 拖 动 到 文稿 的 适当 位 置 。 pp 
@ 图 形 中 有 8 个 控制 点 ， 可 以 调节 图 形 的 大 小 和 形状 。 另 外 ， 拖 动 绿色 小 圆 点 可 93SS 
以 转动 图 形 ， 拖 动 黄色 小 菱形 点 可 改变 图 形 形 状 ， 或 调整 指示 点 。 -二 二 本 
(2 ) 多 个 图 形制 作 步 又 a 
@ 分 别 制作 单个 图 形 。 图 3-139 “形状 ”列表 


@) 按 设计 总 体 要求 ， 调 整 各 图 形 的 位 置 。 

拖 动 单个 图 形 到 合适 位 置 。 

单 击 “ 绘 图 工具 - 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 功 能 区 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ,对 图 形 进行 对 齐 或 分 布 调整 ; 单 击 “ 旋 
转 ” 按 钮 设置 图 形 的 诈 转 效 末 。 

(3) 多 图 形 重 雪 时, 上面 的 图 形 会 挡住 下 面 的 图 形 ,利用 “绘图 工具 - 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 功 能 区 中 的 “上 
移 一 层 ” 按 钮 、“ 下 移 一 层 ” 按 钮 调整 各 图 形 的 辣 放 次 序 ， 改 变 重 秋 区 的 可 见 图 形 。 

(3 ) 在 图 形 中 添加 文字 

中 右 击 要 添加 文字 的 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”命令 。 

@) 在 搬入 点 处 输入 字符 ， 并 适当 格式 化 。 

(4 ) 多 个 图 形 组 合 

多 个 单独 的 图 形 ,通过 “组 合 ”操作 ,形成 一 个 新 的 独立 的 图 形 ,以 便于 作为 一 个 图 形 整体 参与 位 置 的 调整 。 

方法 1: 激活 图 形 后 ， 单 击 “ 绘 图 工具 - 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 功 能 区 中 的 “选择 窗 格 ” 按 钻 | 铝 选 吕 富 档 |， 
在 弹出 的 “选择 和 可 见 性 ”任务 窗 格 中 选中 要 组 合 的 各 个 图 形 。 

方法 2: 单 击 “ 绘 图 工具 - 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ”功能 区 中 的 “组 合 ”按钮 ， 选 择 “ 组 合 ”命令 ， 几 个 
图 形 即 组 合 为 一 个 整体 。 

要 取消 图 形 的 组 合 ， 选 择 “ 取 消 组 合 ”命令 即 可 。 

【 例 3-10 】 建 立 以 图 3-140 为 实例 的 “仓库 管理 操作 流程 图 ”。 

中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “形状 ”按钮 ， 然 
后 选择 “流程 图 ”命令 。 

@) 根据 案例 选择 所 需 的 图 形 ， 在 需要 绘制 图 形 的 位 置 单 击 并 拖 
动 鼠 标 。 也 可 以 双击 选择 所 选 的 图 形 。 

“流程 图 ”中 的 每 个 图 形 都 在 流程 图 中 有 具体 的 “标准 ”的 应 用 
意义 。 rt anh ee i ent 
所 以 ,绘制 标准 要 求 高 的 流程 图 时 ,使 用 “流程 图 ”图 形 要 注意 其 图 
形 含义 ， 必 须 符合 应 用 标准 。 将 光标 放 于 该 图 形 之 中 ， 可 以 得 到 这 个 图 形 的 含义 。 

(3 在 图 形 中 输入 所 需 的 文字 并 设置 字符 格式 。 

(9 以 同样 的 方法 ， 绘制 出 其 他 的 图 形 ， 并 为 其 添加 和 设置 文字 ， 拖 动 到 适当 的 位 置 ， 如 图 3-140 所 示 。 

G@) 对 绘制 出 来 的 图 形 ， 可 以 对 其 重新 进行 调整 ， 例 如 改变 大 小 、 填 充 颜 色 、 线 条 类 型 与 宽度 以 及 设置 阴 





图 3-140 仓库 管理 操作 流程 图 
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影 与 三 维 效果 等 。 再 利用 “绘图 工具 ”的 “组 合 ” 命 令 ， 将 相互 关联 的 图 形 组 合 为 一 个 图 形 ， 以 便于 插入 文 
档 中 使 用 。 

4. “图 片 工具 - 格式 ”选项 卡 

插入 图 片 后 单 击 激活 图 片 ， 在 选项 卡 区 会 自动 增加 一 个 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 利 用 上 边 的 调整 、 
图 片 样式 、 排 列 和 大 小 4 个 组 的 按钮 命令 可 对 图 片 进行 各 种 设置 。 在 前 述 的 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 中 能 设 
置 的 图 片 效 果 ， 利用“ 图片 工具 - 格式 ”选项 卡 也 同样 能 完成 。 

(1 ) 设置 图 片 大 小 \ 

方法 1: 利用 “图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 设置 图 片 大 小 。 操 作 步 又 如 下 : 

中 激活 图 片 ， 在 选项 卡 区 会 自动 增加 一 个 “图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 。 

@O) 在 “大 小 ”功能 区 中 有 “高 度 "” “宽度 ”两 个 输入 框 ， 分别 输 入 高 度 、 
立刻 得 到 了 调整 。 

方法 2: 用 户 可 以 右 击 图 片 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 直接 输入 高 度 、 宽 度 值 的 方法 设置 图 片 的 大 小 ,如 图 3-107 
所 示 。 


注意 : 高 度 、 宽 度 列表 会 根据 鼠标 点 击 位 置 来 调整 出 现在 快捷 菜单 的 上 方 还 是 正文 ， 以 便 整 个 菜单 能 全 
部 在 屏幕 上 显示 完整 。 


方法 3: 选中 要 调整 大 小 的 图 片 ， 图 片 四 周 会 出 现 8 个 方块 ， 将 鼠标 指针 移动 到 控 点 上 ， 按 住 左 键 并 拖 动 
到 适当 位 置 ， 再 释放 左 键 即 可 。 这 种 方法 只 是 粗略 的 调整 ， 精 细 调 整 需要 采用 上 述 方法 1 或 方法 2。 

(2 ) 剪裁 图 片 

利用 “图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 裁 前 图片 大 小 的 操作 步骤 如 下 : 

激活 图 片 ， 在 选项 卡 区 会 自动 增加 一 个 “图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 。 

@) 单 击 “大 小 ”功能 区 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 ”命令 ， 如 网 3-141 所 示 。 

@) 这 时 图 片 周围 会 出 现 8 个 裁 切 定 界 框 标 记 ， 拖 动 任意 一 个 标记 都 可 达到 裁剪 效果 。 如 有 果 是 拖 动 右 下 方 
则 可 以 按 高 度 、 宽 度 同 比例 裁剪 ， 图 3-142 是 裁 葡 效果 图 。 


speed 


区 四 4.83 


度 值 ， 会 发 现 选中 的 图 片 大 小 










Be 党 宽度 6.44 上 


a 





纵横 EE(A) > 
泌 填充 上 
于 调 坚 中 
图 3-141 “裁剪 ”命令 图 3-142 图片 裁 剪 效 果 


) 设置 图 片 与 文字 排列 方式 
ere a 
中 激活 图 片 ， 在 选项 卡 区 会 自动 增加 一 个 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 。 
中 单 击 “排列 ”功能 区 中 的 “自动 换行 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 选 择 一 种 文字 环绕 方式 即 可 ,如 图 3-143 
所 示 。 
如 图 3-143 所 示 ， 在 “自动 换行 ”下 拉 列 表 中 除了 可 以 选择 预 设 的 效果 ， 如 舱 入 式 、 四 周 型 环绕 、 上 下 
型 环绕 等 ， 还 可 选择 “其 他 布局 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 “布局 ”对 话 框 中 设置 图 片 的 位 置 ， 如 图 3-144 所 示 。 
各 种 文字 环绕 方式 相应 的 设置 效果 如 图 3-145 所 示 。 
) 为 图 片 添 加 文字 
使 用 Word 2010 文档 提供 的 自选 图 形 不 仅 可 以 绘制 各 种 图 形 ， 还 可 以 癌 目 选 图 形 中 添加 文字 ， 从 而 将 日 
选 图 形 作为 特殊 的 文本 框 使 用 。 但 是 ,只 有 在 除了 “线条 ”以 外 的 “基本 形状 "“ 壬 涉 总 汇 ”“ 流 程 图 ”“ 标 注 ”“ 星 
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与 旗帜 ”等 自选 图 形 类 型 中 才 可 以 添加 文字 。 在 Word 2010 自选 图 形 中 添加 文字 的 操作 步骤 如 下 : 


sh EF 攻 ED 
HE 而] 他 行 中 [区 
@ 绝对 位 置 P) 网 和 天 米国 十 MD 位 
相对 位 置 R) 本 图 概 上 皇 @) [ 贰 而 





dl 
| 
吉 
| 
un 





汪 下 移 一 时 ”] 且 垂直 

这 必 nen 2h 对 齐 方式 (G6) (1 庙 对 人 相对 于 人) | 胡 
国 aa 加 络 X 位 置 6) [C0 大 加 下 lm | 
国 “ 四 肌 亚 环绕 | 相对 位 置 Y) 人 二 -图 概 皇 0 [页面 2 - 
国 紧密 型 环绕 四 选项 a 
国 穿越 型 环绕 (H) | | 局 对 象 随 文字 移 动 八 ) 同人 多 许 重要 人 ) 

| 团 ERakeO | | 口 希 定 标记 0) 园 表格 单元 格 中 的 版 式 C) 
| | 

| | 

| 国 ” 衬 于 文字 下 方 (D) | 

| 国 涯 xb “| 

| 轩 病 弓 环 浇 顶点 攻 

| 国 其 他 布局 法 项 册 -… 


图 3-143 “自动 换行 ” 下 拉 列 表 3-144 “布局 ”对 话 框 


下 | | ~ 
于 ete 天 级 本 是 一 mp A 可 是 运河 里 也 有 ， 晓 上 在 对 






| 里 也 有 ， 晚 上 在 圣 “ 9 马克 方 场 的 河 边 上 ， 看 见 河 中 有 红 挫 的 纸 球 | | | i 认 曲 本 是 一 种 抒情 的 灿 子 ， 蔬 网 在 人 家 窗 下 随便 喝 。 可 是 运河 里 也 有 ， 腊 上 在 圣 | 
| 关 : a， 座 了 “出 杂 拉 “ 插 过 去 ， 个 名 仿 | | ”马克 方 场 的 ， 看 多 河中 有 红 绿 的 纸 球 灯 ， 便 是 唱 资 曲 | | 
| | tt 
| 多 只 浊 拉 ， 虽 和 的 有 史 有 女 、 因 交 太 于 较 到 了 全 | 两 边 捷 次 排 荐 “网 " 休 拉 “， 在 央 里 范 著 ， 你 是 末 只 却 旱 ， 吧 着 ， 你 是 测 只 刘 量 和 ere 全 

| ”站 起 来 唱 ， 务 边 o 音乐 和 着 ， 晤 词 自 然 是 访 大 利 请 ， 间 大 4 的 | 申 的 有 务 有 女 ， 轩 车 一 张 来 子 坐 , 轮 到 了 便 站 起 来 唱 ， 劳 过 有 井 这 有 所 和 和 ging 和 最 消 朗 。 听 起 

| 和 Rat 折 来 纪 和 的 将 新 和 女人 的 尤其 如 此 一 一 昔 大 利 | 志和 着 。 掉 词 自然 莫 ? 得 兴 利 洁 ， 意 大利 的 语音 据说 最 纯 梓 ， 最 清 六 . 亿 科 的 多 新 数 些 , 灾 en 

| ”的 歌女 是 出 名 听 起 来 似 平 的确 新 就 此， 入 人 的 其 如 此 重大 和 王女 是 的 


(a) 四 周 再 环绕 效果 (b ) 紧密 型 环绕 效果 (ec) 衬 于 文字 下 方 效果 


| 恋 风 本 是 一 条 请 的 站。 Poi er. 可 是 运 条 里 人 有， 矣 上 在 圣 

| ”马克 方 场 的 河 边 上 ,看 见 择 的 纸 球 灯 , 保 是 晶 叉 曲 的 秀 ， 谭 了 了 “山东 拉 ” 
括 寺 去 ， 靠 着 那 人 NT 和 机 风 两 边 挨 次 排 著 “ 刚 休 拉 ”在 微 玻 里 贡 | ei 

doe Yat a dy | | 殉 则 本 是 一 种 抒情 的 拘 子 ， 夜 哆 在 人 示 副 下 随便 唱 。 可 是 运河 里 也 有 ,晚上 

| ”夜曲 本 是 一 种 抒情 的 昔 子 ， 认 网 在 人 家 阔 下 随便 唱 。 可 是 运 知 里 也 有 ,晚上 在 圣 | 








| 权 间 方 的 末 思 上 ,条 见 上 有 红 氏 的 纸 于 灯 保 二 的 给 - 闪 ， , 太 拉 

| ”马克 方 场 的 河 边 上 , 看见 9 纸 球 灯 , 厚 是 唱 夜 曲 的 稚 。 " 刚 条 拉 ” | | | 插 过 去 ， 千 获 著 个 在 水 中 间 ， 两 迪 搜 次 排 著 “ 刚 作 | 

| 振 过 去 ， 完 着 屠 间 ， 天 边 换 次 排 赴 “ 刚 杀 拉 ,在 向 站 里 疡 | | 上 | 拉 ”， 在 合演 里 闷 A ry Wn 唱 虹 的 有 男 有 女 ， 半 着 | 

| 前， gg ,固着 一 张 理子 从， 办 到 了 便 站 起 来 唱 , 务 | | 秆 ， 像 是 两 只 驹 膀 . 噶 曲 的 戎 男 有 妃 ， 围 著 一 张 于 子 坐 ， 轮 到 了 便 站 起 来 喝 ， 这 一 张 举 子 坐 , 犯 列 了 偶 站 起 来 唱 ， 劳 边 有 音乐 和 荐 。 昨 词 自 然 是 | 

| ” 边 有 音乐 和 蓝 大 利 的 语音 据 jcy 尖 汪 和 了 昕 起 } | 边 寿 音乐 和 著 。 曲 词 自然 旦 蔓 大 利用 看 ， 重大 和 的 语音 所 果 结 和 最 请 所 起 章 大 利 看 ， 章 大利 的 滞 音 撕 说 最 二 以， 最 清 贿 。 听 柜 来 似 平 的 确 
天 St 和 

bb 


一 意大利 的 歌女 是 出 | 来 似 了 的 精 斩 和 女人 的 尤其 如 此 一 一 音 大 利 的 歌女 是 出 名 | 押 煞 所， 女人 的 尤其 ho - - 童 大 利 的 加 女 是 出 名 的 。 - 


(d) 浮 于 文字 上 方 效果 (e ) 上 下 再 环绕 效果 全 注 ) 穿越 型 环绕 效果 
图 3-145 各 种 文字 环绕 例子 


打开 Word 2010 文档 窗口 ， 右 击 准备 添加 文字 的 自选 图 形 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “ :添加 文字 ”命令 ， 如 果 被 选中 的 自选 图 形 不 支持 添加 
文字 ， 则 在 快捷 菜单 中 不 会 出 现 “ 添 加 文字 ”命令 。 

@) 自选 图 形 进 入 文字 编辑 状态 ， 根 据 实 际 需要 在 自选 图 形 中 输入 文字 
内 容 即 可 。 用 户 可 以 对 自选 图 形 中 的 文字 进行 字体 、 字 号 、 颜色 等 格式 设置. I 

图 3-146 所 示 为 添加 文字 后 的 七 角 星 目 选 图 形 。 

(5 ) 删除 图 片 背景 

Word 2010 可 以 轻松 去 除 图 片 的 背景 ， 图 3-147 是 原 图 ， 图 3-148 是 删除 背景 后 的 效果 图 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

选择 Word 文档 中 要 去 除 背 景 的 一 张 图 片 ,然后 单 击 “ 图 片 工 具 - 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 功 能 区 中 的 “ 删 
除 背 景 ”按钮 。 

@) 进入 图 片 编辑 状态 ， 拖 动 矩 形 边框 四 周 的 8 个 控制 点 ， 以 便 圈 出 最 终 要 保留 的 图 片区 域 ， 如 图 3-149 
所 示 。 
(3 完成 图 片区 域 的 选 定 后 ， 单 击 “ 背 景 消 除 ” 选 项 卡 “ 关 闭 ” 功 能 区 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 或 直接 单 
击 图 片 范 围 以 外 的 区 域 ， 即 可 去 除 图 片 背景 并 保留 如 和 矩形 圈 中 的 部 分 ( 见 图 3-148 )。 如 果 硕 望 不 删除 图 片 背 景 
并 返回 图 片 原始 状态 ， 则 需要 单 击 “ 背 景 消除 ”选项 卡 的 “关闭 ”功能 区 中 的 “放弃 所 有 更 改 ” 按 钮 。 
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图 3-147 原 图 图 3-148 删除 背景 后 的 图 图 3-149 选 定 保留 的 图 片区 域 


通常 只 需 调 整 矩 形 框 括 起 来 要 保留 的 部 分 ， 即 可 得 到 想 要 的 结果 。 但 是 如 果 希 望 可 以 更 灵活 地 控制 要 
背景 而 保留 下 来 的 图 片区 域 ， 可 能 需要 使 用 以 下 用 个 工具 ， 在 进入 图 片 去 除 背景 的 状态 下 执行 这 些 操作 
单 击 “ 背 景 消除 ”选项 卡 “优化 ”功能 区 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 , 指定 额外 的 要 保留 下 来 的 图 片 





6 





单 击 “背景 消除 ”选项 卡 “ 优 化 ”功能 区 中 的 的 区 域 ”按钮 ， 指 定额 外 的 要 删除 的 图 片 


单 击 “背景 消 





所 ”选项 卡 “ 优 化 ”功能 区 中 的 “ 删 人 标记” 按钮， 可 以 删除 以 上 两 种 操作 中 标记 的 


) 设置 图 片 艺术 效 采 
为 图 片 设 置 志 术 效 末 的 操作 步 又 如下: 
中 选择 Word 文档 中 要 添加 艺术 效果 的 一 张 图 片 ,然后 单 击 “图片 工 具 - 格式 "选项 卡 " 调 整 功 能 区 中 的 “ 艺 
术 效 采 ” 按 钮 。 
书 在 弹出 的 “艺术 效 末 ”下拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 效果 ,如 “玻璃 " 即 可 。 图 3-150 是 将 图 3-147 设置 为 " 玻 
艺术 效果 后 的 图 片 。 
) 设置 图 片 样式 
生 接 选 中 一 幅 图 片 ， 激 活 图 片 后 ， 在 “图 片 样式 ”组 单 击 “图 片 样式 ”列表 框 的 一 种 图 片 样式 ， 即 可 为 
图 片 设置 一 种 样式 。 图 3-151 所 示 为 将 图 3-147 设置 了 “金属 椭圆 ”样式 的 效果 。 





Pica 


3-150 “玻璃 ”艺术 效果 图 3-151 “金属 椭圆 ”样式 


) 调整 图 片 颜色 
先 中 激活 图 片 后 ， 在 “调整 ”功能 区 单 击 “颜色 ”按钮 ， 弹 出 “颜色 ”下 拉 列 表 ， 如 图 3-152 所 示 。 
@ 在 “颜色 ” neh “颜色 饱和 度 ” 为 “0%”,“ 色 调 ” 为 “色温 : 4700K”",“ 重 新 着 色 ” 为 “水 
绿色 ， 强 调 文字 颜色 $ 浅 色 ”， 如 图 3-153 所 示 
用 户 还 可 以 在 “颜色 ”下 拉 列 表 选 择 “其 他 变 体 ”“ 设 置 透明 色 ” “图片 颜色 选项 ”命令 进一步 进行 设置 ， 
达到 所 要 的 图 片 效 果 
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| 其 薰 他 六 体 {M) » 





i 设 慎 注 肖 他 (0) 
SS Nm. | 
图 3-152 “颜色 ”下 拉 列 表 图 3-153 调整 图 片 颜色 后 的 效果 


(9 ) 将 图 片 换 成 SmartArt 医 | 

Word 2010 的 SmartArt 图 是 非常 优秀 的 图 形 ， 用 户 可 以 通过 简单 的 操作 将 现 有 的 普通 图 片 转 换 成 SmartArt 
图 。 下 面 中 将 五 幅 各 自 独 立 的 普通 图 片 转化 成 SmartArt， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

中 在 文档 中 插入 五 幅 普 通 的 图 片 ， 紧 竣 排 列 在 一 起 ， 如 图 3-154 所 示 。 

@) 激活 图 片 , 单 击 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 功 能 区 中 的 “自动 换行 ” 
按钮 ， 选 择 将 五 幅 图 片 都 设置 成 “ 浮 于 文字 上 方 ”。 

3) 激活 一 幅 图 片 ,“ 排 列 ” 功 能 区 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 变 成 可 选 ， 单 击 
各 选择 窗 格 | 按钮 ， 在 弹出 的 “选择 和 可 见 性 ”任务 窗 格 中 选中 五 幅 图 片 。 

(9 在 步骤 (3) 选 中 五 幅 图 片 基 础 上 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”功能 区 中 的 “图 片 版 式 ” 
按钮 ,在 弹出 的 “图 片 版 式 ” 列表 选择 一 种 版 式 , 如 “升序 图 片 重点 流程 ”, 如 图 3-155 
所 示 。 

@) 这 时 ， 原 来 的 五 幅 图 片 已 经 转化 成 了 SmartArt 图 ， 并 且 窗 口 的 选项 卡 栏 增 
加 了 “SmartArt 工具 - 设计 ”选项 卡 ， 用 户 可 以 利用 该 选项 卡 “SmartArt 样式 ” 功 本 
能 区 的 命令 按钮 对 SmartAnt 图 的 颜色 及 样式 进 和 设置， 如 选择 “更 改 颜色 " 为 “ 彩 ”四 ”154 玫 有 和 
色 范 围 强调 颜色 S$ 至 6”。 当 然 ， 也 可 以 在 “布局 ”重新 调整 布局 ， 或 在 “ 重 置 ” 
功能 区 重 设 图 形 ， nl 156 所 示 。 








3-155 选择 图 片 版 式 图 3-156 转化 成 的 SmartArt 


3.5.3 插入 SmartAr 图 
在 实际 工作 中 ， 经 常 需要 在 文档 中 插入 一 些 图 形 ， 如 工作 流程 图 、 图 形 列 表 等 比较 复杂 的 图 形 ， 以 增加 
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文稿 的 说 服 力 。Word 2010 提供 了 SmartArt 功能 ，SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 。 可 以 通过 从 多 
种 不 同 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 轻松 、 有 效 地 传达 信息 。 

绘制 图 形 可 以 使 用 SmartArt 完成 。SmartArt 图 是 Word 设置 的 图 形 .文字 以 及 其 样式 的 集合 , 包括 列表 (36 
个 ) 流程 (44 个 )、 和 循环 ( 16 个 )、 层 次 结构 (13 个 )、 关 系 (37 个 )、 和 矩阵 (4 个 )、 棱 锥 (4 个 ) 和 图 片 431 个) 
共 8 个 类 型 185 个 图 样 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”功能 区 中 的 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-157 所 示 。 表 3-3 列 出 了 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 各 图 形 类 型 及 用 途 的 说 明 。 





| 基本 列表 2 
Phi 


| 视 频 3. 3.5.3-1 插 视频 3.5.3-1 插入 
Ce 入 SmartArt 图 SmartArt 图 案例 





图 3-157 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


表 3-3 图 形 类 型 及 用 途 
































列表  ”” 显示 无 序 信息 用 于 显示 图 片 

流程 。 在 流程 或 H 程 下 明示 上 卫 。 | 。 国 i 
的 0 es 
。。 慌 结 构 。。 显示 决策 竺 ， 创 建 组 织 结 格 图 | 
人 人 

逢 阵 。 ”| 吕 示 各 部分 如 何 与 束 体 关联 | 加 Re 
楼 驮 图 。。 显示 与 项 部 或 底部 最 大 部 分 的 比例 关系 0 a i | 

1， 布局 考虑 


为 SmartArt 图 形 选择 布局 时 ， 要 考虑 该 图 形 需要 传达 什么 信息 以 及 是 否 和布 望 信息 以 某 种 特定 方式 显示 。 
通常 ， 在 形状 个 数 和 文字 量 仅 限 于 表示 要 点 时 ，SmartArt 图 形 最 有 效 。 如 有 果 文 字 量 较 大 ， 则 会 分 散 SmartArt 医 | 

形 的 视觉 吸引 力 ， 使 这 种 图 形 难 以 直观 地 传达 信息 。 但 某 些 布局 (如 “列表 “类 型 中 的 “梯形 列表 ”) 适用 于 
文字 量 较 大 的 情况 。 如 果 需 要 传达 多 个 观点 ,可 以 切换 到 另 一 个 布局 ,该 布局 含有 多 个 用 于 文字 的 形状 ,如 “ 棱 
锥 图 "类 型 中 的 “基本 棱锥 图 "布局 。 更 改 布局 或 类 型 会 改变 信息 的 含义 。 例 如 ,市 有 右 问 第 头 的 布局 ( 如 “流程 ” 
类 型 中 的 “基本 流程 ”), 其 含义 不 同 于 市 有 环形 入 头 的 SmartArt 图 形 布 局 ( 如 “循环 ”类 型 中 的 “连续 循环 ”)。 
盘 头 倾 回 于 表示 某 个 方 回 的 移动 或 进展 ， 而 使 用 连接 线 而 不 使 用 区 头 的 类 似 布局 则 表示 连接 而 不 一 定 是 移动 。 

用 户 可 以 快速 轻松 地 在 各 个 布局 间 切 换 ， 因 此 可 以 尝试 不 同类 型 的 不 同 布 局 ， 直 至 找到 一 个 最 适合 对 信 
县 进行 图 解 的 布局 为 止 。 可 以 参照 表 3-3 尝试 不 同 的 类 型 和 布局 。 切 换 布局 时 , 大 部 分 文字 和 其 他 内 容颜 色 、 
样式 、 效 果 和 文本 格式 会 目 动 市 和 新 布局 中 。 

2. 创建 SmartArt 图 形 

本 文 将 插入 图 3-158 所 示 的 SmartArt 图 形 ， 创 建 的 操作 步骤 如 下 : 

QD 定位 光标 至 需要 插入 图 形 的 位 置 。 

QQ) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 择 图 ”功能 区 中 的 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 
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(3 在 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 选择 “层次 结构 ”选项 卡 ， 选 择 “ 层 次 结构 ”选项 。 
册 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 将 图 形 插入 到 文档 中 的 操作 ， 如 图 3-158 所 示 。 

以 图 3-159 为 例 ， 在 SmartArt 图 形 中 输入 文字 的 操作 步骤 如 下 : 

中 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 ; 按钮 ， 会 弹出 “在 此 处 键入 文字 ”的 任务 窗 格 。 


go 如 图 3-159 所 示 ， 在 “在 此 处 键入 文字 ”任务 窗 格 输入 文字 ， 右 边 的 SmartArt 图 形 对 应 的 形状 部 分 则 
会 出 现 相 应 的 文字 。 


在 此 处 键入 文 宁 ; 一 
| 。 经 理 | 
| 。 过 各 部 长 | 经 理 
| 。 文字 编辑 | 
| 。 技术 编辑 | 


| 人 事 部 长 | 
EE C2] ] es ] 编辑 部 长 人 事 部 长 
2 er, : 文字 编辑 | 技术 编辑 ! 招聘 部 长 | 


图 3-158 层次 结构 SmartArt 图 3-159 “在 此 处 键入 文字 ”任务 窗 格 

3， 修改 SmartArt 图 形 

(1 ) 添加 SmartArt 形状 

和 驮 认 的 结构 不 能 满足 需要 时 ， 可 在 指定 的 位 置 添 加 形状 ， 添 加 SmartArt 形状 的 操作 步骤 如 下 ,，( 下面 以 
图 3-159 为 例 ， 介 绍 添 加 形状 的 具体 操作 步骤 ): 

中 插入 SmartArt 图 形 ， 并 输入 文字 ， 选 中 需要 插入 形状 位 置 相 邻 的 形状 ， 如 本 例 选 中 内 容 为 “招聘 部 长 ” 
的 形状 。 

@) 单 击 "SmartAr 工具 - 设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 功能 区 中 的 “添加 形状 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “在 
下 方 添加 形状 ”命令 ， 并 在 新 添加 的 形状 里 输入 文字 “联络 员 "”， 如 图 3-160 所 示 。 

(2 ) 更 改 布局 


用 户 可 以 调整 整个 的 SmartArt 图 形 或 其 中 一 个 分 支 的 布局 ， 以 图 3-160 为 例 ， 进 行 更 改 布局 的 具体 操作 
步骤 如 下 : 


选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 - 设计 ”选项 卡 “ 布 局 ”功能 区 中 的 “层次 结构 列表 ”选项 ， 
即 可 将 原来 属于 “层次 结构 ”的 布局 更 改 为 “层次 结构 列表 ， 如 图 3-161 所 示 。 


N 
编辑 部 长 人 事 部 长 


一 


技术 编辑 | 是 招聘 部 长 





图 3-160 添加 形状 后 的 SmartArt 图 3-161 更 改 布局 后 效果 图 


(3 ) 更 改革 元 格 级 别 

以 图 3-160 为 例 ， 更 改 单元 格 级 别 的 具体 操作 如 下 : 

选中 图 3-160 所 示 的 SmartArt 图 形 ,选择 “联络 员 ”形状 , 单 击 “SmartArt 工具 - 设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 
功能 区 中 的 “升级 ”按钮 ， 即 可 看 到 如 图 3-162 所 示 的 效果 。 

如 果 再 次 单 击 “升级 ”按钮 ， 还 可 将 “联络 员 ” 形 状 的 级 别 调 到 第 一 级 ， 与 “经 理 ” 形 状 同 级 。 


大 大 
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(4 ) 更 改 SmartArt 样式 

以 图 3-162 为 例 ， 更 改 SmartArt 样式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

中 选中 图 3-162 所 示 SmartArt 图 形 , 单 击 “SmartArt 工具 - 设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ”功能 区 中 的 “更 
改 颜色 ”按钮 ， 选 择 “ 彩 色 ” 列 表 的 “彩色 范围 强调 文字 4 至 5” 选项 。 

g 在 “SmartArt 样式 ” 单 击 “ 三 维 ” 列 表 的 “ 砖 块 场景 ”选项 ， 更 改 样式 后 的 效果 如 图 3-163 所 示 。 


[7 
编辑 部 长 人 事 部 长 


图 3-162 更 改 单 元 格 级 别 图 3-163 更 改 样式 





3.5.4 插入 公式 
在 编辑 科技 性 的 文档 时 , 通常 需要 输入 数理 公式 , 其 中 含有 许多 数学 符号 和 运算 式 子 ， 
Microsoft Word 2010 包括 编写 和 编辑 公式 的 内 置 支持 ， 可 以 满足 人 们 日 常 大 多 数 公 式 和 数 





学 符号 的 输入 和 编辑 需求 。 
Word 2010 以 前 的 版 本 使 用 Microsoft Equation 3.0 加 载 项 或 Math Type 加 载 项 。 在 以 前 | 下 
版 本 的 Word 中 包含 Equation 3.0， 在 Word 2010 中 也 可 以 使 用 此 加 载 项 。 在 以 前 版 本 的 视 
Word 中 不 包含 Math Type， 但 可 以 购买 此 加 载 项 。 如 果 在 以 前 版 本 的 Word 中 编写 了 一 个 公式 
公式 并 希望 使 用 Word 2010 编辑 此 公式 ， 则 需要 使 用 先前 用 来 编写 此 公式 的 加 载 项 。， 
1. 插入 内 置 公式 
Word 内 置 了 一 些 公 式 ， 供 读者 选择 插入 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : Th 十 VD2 一 4ac 
将 光标 置 于 需要 插入 公式 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 区 中 “ 公 = 一 2 | 


式 ” 劳 边 的 下 拉 按 钮 ,然后 单 击 “ 内 置 ” 公 式 下 拉 列 表 中 所 知 的 公式 。 例 如 ,选择 “二 te 
次 公式 ”立即 可 在 光标 处 插入 相应 的 公式 ， 如 图 3-164 所 示 。 : ee 


2， 插 入 新 公式 li cos dx 
如 果 系 统 的 内 置 公式 不 能 满足 要 求 ， 用 户 可 以 插入 自己 编辑 的 公式 来 满足 自己 的 。 4=lim 一 一 一 一 
个 性 化 要 求 。 3-165 ”数学 公式 


【 例 3-11 】 按 图 3-165 所 示 的 样式 ， 建 立 一 个 数学 公式 。 

中 决定 公式 输入 位 置 : 光标 定位 , 单 击 “ 插 人 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 区 中 “公式 ” 
旁边 的 下 拉 按 钮 ， 然 后 选择 “内 置 ”公式 下 拉 列 表 中 的 “插入 新 公式 ”命令 ， 在 光标 
处 插入 一 个 空白 公式 框 ， 如 图 3-166 所 示 。 

@ 选中 空白 公式 框 ，Word 会 自动 展开 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 ， 如 图 3-167 所 示 。 

(3 先 输入 “A=”， 然 后 单 击 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 “ 结 构 ” 功 能 区 中 的 “极限 和 对 数 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 样式 框 中 选择 “极限 ”样式 。 

二 利用 方向 键 ， 将 光标 定位 在 lim 下 面 ， 输 入 x 一 0， 再 将 光标 定位 在 右 方 。 


Bo FF «< 





3-166 ”空白 公式 框 
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工具 符号 壤 作 


图 3-167 “公式 工具 一 设计 ”选项 卡 
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()“ 公 式 工 具 -设计 ”选项 卡 “结构 ”功能 区 中 的 “分 数 ” 按 钮 样式 列表 框 的 第 一 行 第 一 列 的 样式 ， 单 
击 分 母 位 置 ， 输入 x， 单 击 分 子 位 置 ， 选 择 “ 积 分 ”按钮 样式 列表 框 的 第 一 行 第 二 列 的 样式 。 

(6) 分 别 单 击 积分 符号 的 下 标 与 上 标 ， 输 入 0 与 x， 移动 光标 到 右 侧 。 

CO 选择 “结构 ”功能 区 中 的 “上 下 标 ” 按 钮 样式 列表 框 中 第 一 行 第 一 列 的 样式 ， 置 位 光标 在 底数 输入 框 
并 输入 cos， 置 位 光标 在 上 标 位 置 ， 输 入 2。 

@) 在 积分 公式 右 侧 单 击 ， 输 入 dx， 输 入 完成 。 最 后 效果 图 ,“ 专 业 型 ”的 公式 参见 图 3-165。 

3. 公式 框 “ 公 式 选 项 ”按钮 

公式 框 的 “公式 选项 ”按钮 提供 了 公式 杠 ， 方 便 设置 显示 方式 和 对 齐 方 式 的 功能 。 

公式 框 的 显示 方式 可 以 通过 单 击 公 式 框 右 下 角 的 “公式 选项 ”按钮 ， 弹 出 一 个 下 拉 列 表 ， 其 中 可 供用 户 
选择 公式 有 “专业 型 ”“ 线 性 ” “更 改 为 内 能 ”， 如 图 3-168 所 示 。 

公式 框 的 对 齐 同样 可 通过 “公式 选项 ”下 拉 列 表 ， 选 择 “ 两 端 对 齐 ” 的 级 
联 菜单 的 “ 左 对 齐 "”“ 右 对 齐 "”“ 居 中 ”“ 整 体 居 中 ”4 种 对 齐 方 式 的 一 种 即 可 。 

4， 插 入 外 部 公式 

在 Windows 7 操作 系统 中 ， 增 加 了 “数学 输入 面板 ”程序 ， 利 用 该 功能 6 
手写 公式 并 将 其 插入 到 Word 文档 中 。 插 人 外 部 公式 的 操作 步骤 如 下 : 

中 定位 光标 在 要 输入 公式 的 位 置 。 We Oo» 

选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “数学 输入 面板 ”命令 ， 启 图 3-168 “公式 选项 ”下 拉 列 表 
动 “ 数 学 输入 面板 ”程序 ， 利 用 鼠标 手写 公式 。 

(3 单 击 右 下 角 的 “输入 ”按钮 ， 即 可 将 编辑 好 的 公式 插入 到 Word 文档 中 。 


3.5.5 ”插入 艺术 字 

艺术 字 具 有 特殊 视觉 效果 ， 可 以 使 文档 的 标题 变 得 更 加 生动 活泼 。 艺 术 字 可 以 像 普通 文字 一 样 设置 字体 、 
大 小 、 字 形 ， 也 可 以 像 图 形 那样 设置 旋转 、 倾 斜 、 阴 影 和 三 维 等 效果 。3.4.1 节 有 为 字符 设置 艺术 效果 的 操作 ， 
与 本 节 类 似 ， 读 者 可 结合 二 者 一 起 学 习 。 

1. 插入 艺术 字 

(1) 插入 艺术 字 

在 文档 中 插入 艺术 字 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

四 单 击 “插入 ”选项 卡 “文本 ”功能 区 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ,弹出 6 行 5 列 的 “艺术 字 ” 列表 ( 见 图 3-91 )。 

@ 选择 一 种 艺术 字样 式 后 , 文档 中 出 现 一 个 艺术 字 图 文 框 ,将 光标 定位 在 艺术 字 图 文 框 中 , 输入 文本 即 可 ， 
如 图 3-169 所 示 。 

(2 ) 插入 繁体 艺术 字 

OD 先 在 文档 中 输入 简体 字符 ,选中 相应 字符 ,选择 “审阅 ”选项 卡 , 单 击 “ 中 文 简 繁 转 换 ” 功 能 区 中 的 “ 简 
转 繁 ”按钮 。 

@ 选中 繁体 艺术 字符 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”功能 区 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 在 随后 出 现 的 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 即 可 ， 如 图 3-170 所 示 。 


© 





ge pe 是 
艺术 字 效 果 ， 
O—————— 口 -— 一 一 一 一 ©O 
图 3-169 插入 的 艺术 字 图 3-170 ”繁体 字 艺 术 字 

2. 设置 艺术 字 格 式 

在 文档 中 输入 艺术 字 后 ， 用 户 可 以 对 插入 的 艺术 字 进 一 步 格式 化 。 方 法 有 两 种 : 

方法 1: 选中 艺术 字 后 ,激活 “绘制 工具 -格式 ”选项 卡 ,按照 前 面 所 讲 的 设置 文本 框 和 形状 及 图 片 的 操作 ， 
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对 艺术 字 进 一 步 格式 化 处 理 ， 如 图 3-171 所 示 。 
方法 2: 利用 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 区 中 的 相关 命令 按钮 ， 设 置 诸 如 字体 、 字 号 、 颜 色 等 格式 。 





图 枫 二 二 全 总 立 ~ i 、 。 息 形状 填充 = 0 A 
OO OIA A Ai 这 
AT - 。 = 的 文本 效 是 > 

播 入 形状 形状 样式 5 艺术 六 样式 


图 3-171 “绘制 工具 - 格式 ”选项 卡 


3.5.6 ”插入 超 链接 


超 链 接 是 将 文档 中 的 文字 或 图 形 与 其 他 位 置 的 相关 信息 链接 起 来 。 建 立 超 链接 后 ， 
单 击 文稿 的 超 链接 ， 就 可 跳 转 并 打开 相关 信息 。 它 既 可 跳 转 至 当前 文档 或 Web 页 的 某 个 
位 置 ， 亦 可 跳 转 至 其 他 Word 文档 或 Web 页 ， 或 者 其 他 项 目 中 创建 的 文件 ， 其 至 可 用 超 链 
接 跳 转 至 声音 和 图 像 等 多 媒体 文件 。 

文稿 必须 在 计算 机 显示 屏 中 阅读 才能 显示 超 链接 的 效果 。 纸 质 文稿 不 能 实现 超 链接 | 
的 效果 。 视频 3.5.6 插入 

1， 自 动 建立 的 超 链接 超 链 接 

在 文档 中 输入 网 址 或 电子 邮箱 地 址 ，Word 2010 自动 将 其 转换 成 超 链接 的 形式 。 在 
连接 网 络 的 状态 下 ， 按 住 【Ctl 】 键 ， 单 击 其 中 的 网 络 地 址 ， 可 打开 相应 网 页 ; 单 击 电子 邮箱 地 址 ， 可 打开 
Outlook ， 收 发 邮件 。 

用 户 也 可 以 将 这 种 自动 转换 超 链接 的 功能 关闭 。 操 作 步 又 如 下 : 

中 通过 “Word 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “校对 ”选项 卡 中 的 “自动 更 正 选 项 ”按钮 。 

@) 在 弹出 的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 选择 “ 键 人 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ， 取 消 选 中 “Internet 及 网 络 路 径 
替换 为 超 链接 ” 复 选 框 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

2， 插入 超 链接 

在 文档 中 插入 超 链接 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

J) 选择 要 作为 超 链接 显示 的 文本 或 图 形 对 象 ， 或 把 光标 设置 在 要 插入 超 链接 的 字符 后 面 。 

G@) 单 击 “ 揪 入” 选项 卡 “ 链 接 ” 功 能 区 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ,或 者 右 击 后 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “ 超 链接 ” 





命令 


加 在 弹出 的 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 , 选择 超 链接 的 相关 对 象 , 如 图 3-172 所 示 。 例 如 , 本 例 选择 “D 盘 ” 
的 “ 评 程 设计 报告 ”的 文件 为 超 链接 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





:三维 数 惠 -= 几 








图 3-172 “插入 超 链接 ”对 话 框 


中 已 设置 超 链接 的 显示 : 被 选择 的 文稿 段 变 蓝 色 。 
光标 定位 的 超 链接 的 文稿 位 置 : 在 光标 处 显示 超 链 接 的 目标 ， 如 本 例 是 显示 “课程 设计 报告 .docx”。 
(3) 单 击 超 链接 目标 ， 可 以 马上 打开 显示 该 超 链 接 目标 ， 如 本 例 打 开 “ 课 程 设计 报告 .docx”。 
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3， 取 消 超 链 接 
要 取消 超 链接 ， 可 按 如 下 步 缀 操作 : 
右 击 要 更 改 的 超 链接 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “取消 超 链 接 ” 命 令 。 


3.5.7 插入 书签 

Word 提供 的 “书签 ”功能 ， 主 要 用 于 标识 所 选 文字 、 图 形 、 表 格 或 其 他 项 目 ， 以 便 
以 后 引用 或 定位 ， 下 面 就 介绍 一 下 书签 的 具体 用 法 。 

文稿 的 书签 功能 必须 在 计算 机 显示 环境 下 才能 实现 。 

1， 添 加 书签 

要 使 用 书签 ， 就 必须 先 在 文档 中 添加 书签 ， 可 按 如 下 步 又 操作 : 

中 知 要 用 书签 标记 某 项 ( 如 文字 、 表 格 、 图 形 等 )， 则 选择 要 标记 的 项 ， 如 选择 一 段 
文字 。 若 要 用 书签 标记 某 一 位 置 ， 则 单 击 要 插入 书签 的 位 置 。 书签 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “链接 ”功能 区 中 的 “书签 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 “书签 ”对 话 框 的 “书签 名 ”文本 框 中 输入 书签 的 名 称 ， 如 图 3-173 所 示 。 

由 单 击 “添加 ”按钮 。 

2， 显 示 书 签 

默认 状态 下 ，Word 的 书签 标记 是 隐藏 起 来 的 ， 如 果 要 将 文档 中 的 书签 标 
记 显 示 出 来 ， 可 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 卡 中 选中 “显示 
文档 内 容 ” 选 项 区 域 中 的 “显示 书签 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

设置 上 述 选 项 后 ， 默 认 状 态 下 ， 添 加 的 书签 在 文档 中 以 书签 标记 ， 即 以 
一 对 方 括号 形式 显示 出 来 。 














3， 使 用 书签 ba ne 
在 文档 中 添加 书签 后 ， 就 可 以 使 用 书签 ， 有 两 种 方法 可 跳 转 到 所 要 使 用 
书签 的 位 置 。 和 





方法 1: 查找 定位 法 。 选 择 “ 开 始 "选项 卡 “ 编 辑 * 功 能 区 中 的 “查找 "按钮 ， 。 区 3-173 “ 书 答 ”对 硬 框 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 转 到 ”命令 ,弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ,在 “定位 ”选项 卡 中 设置 即 可 ,如 图 3-174 
所 示 。 

方法 2: 对 话 框 法 。 打 开 “ 书 签 ”对 话 框 , 选中 需要 定位 的 书签 名 称 ， 然 后 单 击 “定位 ” 投 钮 , 如 图 3-175 
所 示 。 
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图 3-174 书签 定位 方法 一 图 3-175 书签 定位 方法 二 


4. 删除 书签 

右 不 骨 需 要 一 个 书签 ， 可 以 将 它 删 除 ， 可 按 如 下 步 缀 操作 : 

中 单 击 “插入 ”选项 卡 “链接 ”功能 区 中 的 “书签 ”按钮 。 

外 在 弹出 的 “书签 ”对 话 框 中 选择 要 删除 的 书签 名 ， 然 后 单 击 “删除 ”按钮 。 
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3.5.8 ”插入 表格 

在 编辑 的 文档 中 ,使 用 表格 是 一 种 简明 扼要 的 表达 方式 。 它 以 行 和 列 的 形式 组 织 信息 ,结构 严谨 ,效果 直观 。 
往往 一 张 简 单 的 表格 就 可 以 代替 大 篇 的 文字 叙述 , 所 以 在 各 种 科技 、 经 济 等 文章 和 书刊 中 越 来 越 多 地 使 用 表格 。 

在 文档 中 插入 表格 后 ， 选 项 区 会 增加 一 个 “表格 工具 ”选项 卡 ， 下 面 有 设计 和 布局 两 个 选项 ， 分 别 有 不 
同 的 功能 。 

1， 表 格 工具 概述 

图 3-176 所 示 为 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 , 有 “表格 样式 选项 ”"“ 表 格 样式 "“ 绘 图 边框 "3 个 组 “表格 样式 ” 
提供 了 141 个 内 置 表格 样式 ， 提 供 了 方便 地 绘制 表格 及 设置 表格 边框 和 底 纹 的 命令 。 
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图 3-176 “表格 工具 一 设计 ”选项 卡 


图 3-177 所 示 为 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 , 有 “ 表 ”… 行 和 列 "”“ 合 并 ”“ 单 元 格 大 小 ”“ 对 齐 方式 ”“ 数 据 ” 
等 6 个 功能 区 ,主要 提供 了 表格 布局 方面 的 功能 。 例 如 ,在 “ 表 ” 功 能 区 可 以 方便 地 查看 与 定位 表 对 象 ; 在 “ 行 
和 列 ” 功 能 区 则 可 以 方便 地 在 表 的 任意 行 ( 列 ) 的 位 置 增加 或 删除 行 ( 列 ) “对 齐 方式 ”提供 了 文字 在 单元 
格 内 的 对 齐 方式 、 文 字 方 向 等 。 








NA 国 呈 国志 呈 轩 于 本 天时 天 mm 本 : do 四 aa 和 口外 芭 全 大 
选 源 查看 局 位 。 只 在 上 方 摄 入 在 下 方 插入 在 记 本 着 入 在 右 各 沽 入 。 台 并 关 分 ， 折 分 要 本 ”所 动 再 束 ”一 mg 3.027 大 米内 分 而 习 文字 方向 单元 林 。 振 序 “重复 祭 要 行 转 撞 为 文 志 公式 
网 净 续 辫 元 格 单元 格 - Ns “ 3 -nl 边 垂 


胡 行 和 列 jie 合并 单元 格 文 小 对 弄 方式 数 究 


图 3-177 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 


2.， 建立 表格 和 表格 样式 

使 用 “搬入 ”选项 卡 的 “表格 ”功能 区 中 的 “表格 ”按钮 建立 表格 。 建 立 表 格 的 方法 有 4 种 : 

方法 1: 拖拉 法 。 定 位 光标 到 需要 添加 表格 处 ， 单 击 “表格 ”功能 区 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 拖拉 鼠标 设置 表格 的 行列 数目 ， 这 时 可 在 文档 预览 到 表格 ， 释 放 鼠 标 即 可 在 光标 处 按 选 中 的 行列 数 增添 
一 个 空白 表格 ， 如 图 3-178 所 示 。 这 种 方法 请 加 的 最 大 表格 为 10 列 8 行 。 

方法 2: 对 话 框 法 。 在 图 3-178 中 ,选择 “搬入 表格 ”命令 ,在 弹出 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 按 震 要 输入 “ 列 
数 "“ 行 数 ” 的 数值 及 相关 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 插入 一 空白 表格 ， 如 图 3-179 所 示 。 









:DDDDD00000 | 动 
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六 Exce| 电子 表格 QO | | 
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图 3-178 拖拉 法 生成 表格 图 3-179 “插入 表格 ”对 话 框 
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方法 3: 绘制 法 。 通 过 手动 绘制 方法 来 插入 空白 表格 。 在 图 3-178 中 ， 选 择 “ 绘 制 表 格 ” 命 令 ， 鼠 标 会 转 
成 铅笔 状 , 可 以 在 文档 中 任意 绘制 表格 ,而 且 这 时 系统 会 自动 展开 如 图 3-176 所 示 的 “表格 工具 - 设计 ”选项 卡 ， 
可 以 利用 其 中 的 命令 按钮 设置 表格 边框 线 或 擦 除 绘制 错误 的 表格 线 等 。 绘 制 表 格 过 程 如 图 3-180 所 示 。 

方法 4: 组 合 符 号 法 。 将 光标 定位 在 需要 插入 表格 处 ,输入 一 个 “+” 号 ( 代表 列 分 隔 线 ), 然 后 输入 若干 个 “-” 
写 (“-” 号 越 多 代表 列 越 宽 ), 再 输入 一 个 “+” 号 和 若干 个 “-” 号 ……' 最 后 再 输入 一 个 “+” 号 ,最 后 按 【 Enter】 
健 ， 如 图 3-181 所 示 。 一 个 一 行 多 列 的 表格 插入 到 了 文档 中 ， 如 图 3-182 所 示 。 





图 3-180 ”绘制 表格 图 3-181 用 组 合 符号 插入 表格 图 3-182 组 合 符号 法 插入 的 表格 


3. 单元 格 的 合并 与 拆 分 

对 于 一 个 表格 , 有 时 需要 把 同一 行 或 同一 列 中 两 个 或 多 个 单元 格 合并 起 来 ， 或 者 把 一 行 或 一 列 的 一 个 或 多 
个 单元 格 拆 分 为 更 多 的 单元 格 。 

合并 单元 格 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 选择 要 合并 的 多 个 单元 格 ， 如 图 3-183 所 示 。 选 择 “ 表 格 工 具 - 布局 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 合 并 ”功能 区 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 即 可 。 也 可 以 同时 选中 多 个 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 沫 单 选择 “合并 单元 格 ” 命 令 。 结 果 如 图 3-184 所 示 。 
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图 3-183 选择 要 合并 的 单元 格 图 3-184 合并 单元 格 结果 


拆 分 单元 格 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

QD 选择 要 拆 分 的 单元 格 ， 如 图 3-185 所 示 。 

选择 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 合 并 ”功能 区 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ,在 弹出 的 “ 拆 分 单元 格 ” 
对 话 框 中 输入 要 拆 分 的 列 数 和 行 数 ， 如 图 3-186 所 示 。 


EE SE 


| | 4 乔 ， 181 1101 要 a 116， ' 锐 2 1221 





akc: 国 | 
站 行 效 @): 1 到 


中 回 拆 分 前 合并 单元 格 


图 3-185 选择 要 拆 分 的 单元 格 3-186 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 


单元 格 拆 分 后 的 结果 ， 如 图 3-187 所 示 。 

4， 择 入 和 斜 线 

有 时 为 了 更 清楚 地 指明 表格 的 内 容 ， 经 常 需要 在 表 头 中 用 斜 线 将 表格 中 
的 内 容 按 类 别 分 开 。 在 表 头 的 单元 格 内 制作 斜 线 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

@ 将 光标 置 于 要 制作 斜 线 的 单元 格 中 (一般 是 表格 的 左上 角 单元 格 ). 

@) 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”功能 区 中 的 “边框 ”按钮 。 z 

@ 在 弹出 的 “边框 ”下 拉 列 表 中 只 有 两 种 斜 线 框 线 可 供 选择 ， 这 里 选 图 3-187” 拆 分 单元 格 结果 
择 “ 斜 下 框 线 ” 命 令 ， 如 图 3-188 所 示 。 
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(4) 此 时 可 看 到 已 给 表格 添加 斜 线 , 回 表格 输入 “成 绩 ” 并 连续 按 两 次 【Enter 】 
键 ， 取 消 最 后 一 次 前 的 空格 符 ， 并 输入 “科目 "， 完 成 斜 线 表 头 的 绘制 ， 表 头 的 效 
果 如 图 3-189 所 示 。 

实际 上 可 在 表格 任何 单元 格 插 和 人 和 斜 线 和 写字 符 ， 如 果 表 头 斜 线 有 多 条 ， 在 
Word 2010 中 的 绘制 就 显得 有 些 复杂 ， 必 须 经 过 绘制 自选 图 形 直 线 及 添加 文本 框 
的 过 程 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

QD 将 光标 置 于 要 制作 和 斜 线 的 单元 格 中 (一般 是 表格 的 左上 角 单 元 格 )。 

书 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “形状 ”按钮 。 

(3 在 弹出 的 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “直线 ”命令 ,这 时 鼠标 变 成 了 “+” 状 ， 
在 选中 的 表 头 单元 格 内 根据 需要 绘制 斜 线 ， 斜 线 有 几 条 就 重复 几 次 操作 。 本 例 中 
添加 两 条 斜 线 ， 最 后 调整 直线 的 方向 和 长 度 以 适应 单元 格 大 小 。 

(9 为 绘制 好 斜 线 的 表 头 添加 文本 框 : 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “ 搬 图 ”功能 区 中 
的 “形状 ”按钮 ,在 弹出 的 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “文本 框 ”命令 ,重复 此 操作 ， 
在 斜 线 处 添加 3 个 文本 框 。 

QB 在 各 个 文本 框 中 输入 文字 ， 并 调整 文字 及 文本 框 的 大 小 ， 将 文本 框 旋 转 一 个 适当 的 角度 以 达到 最 好 的 
视觉 效果 。 

(O) 调整 好 外 观 后 , 将 步骤 @3)、 步骤、 步骤 (5) 所 绘制 的 所 有 和 斜 线 及 文本 框 均 选中 , 右 击 选择 “组 合 一 组 合 ” 
命令 即 可 。 . 


最 后 的 效果 如 图 3-190 所 示 。 











| 一、、 闫 移 。 [第 一 学 期 。 。 上 第 二 学 期 
-| 绩 报告 表 . | pp NA 和 | 期 | 期末" 期 中 期末" ,x 
es A | ”大 学 英语 * 78 Vase © B80 | 799 1o 
‘Sn -， - | NO UR Wy tr eS NE EN 
: 一 Rt | ”计算 机 基础 + $77 790 B850 $729 bo 
图 3-189 添加 一 条 和 斜 线 表 头 的 表格 图 3-190 添加 多 条 斜 线 表 头 的 表格 


5. 输入 表格 的 标题 、 图 片 和 表格 格式 化 
建立 表格 的 框架 后 ， 就 可 以 在 表格 中 输入 文字 或 插入 图 片 。 
在 表格 中 输入 字符 时 ， 表 格 有 自动 适应 的 功能 ， 即 输入 的 字符 大 司 国 一 人 全 一生 人 


于 列 宽 ， 行 宽 也 不 能 满足 要 求 时 ， 表 格 会 目 动 增 大 行 的 高 度 。 L 
需要 在 表格 外 输入 表 标 题 ， 表 标题 的 输入 方法 如 下 : 第 





将 鼠标 指针 移 向 表格 左上 角 的 标志 符 图 ， 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 上 | a 
一 行 ， 然 后 在 表 头 的 空白 行 中 输入 表 标题 ， 如 图 3-191 所 示 。 ee er 
需要 在 表格 中 插入 图 片 时 ， 单 击 表格 中 需要 插入 图 片 的 单元 格 ， 图 3-191 输入 表格 标题 
单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “图 片 ”按钮 即 可 完成 操作 。 图 片 的 尺寸 大 小 可 能 与 单元 格 的 大 小 

不 相符 ， 可 以 单 击 图 片 ， 再 拖 动 图 片 四 周 的 控 点 ， 调 整 到 合适 的 大 小 。 

表格 的 字符 输入 编辑 以 后 ， 还 需要 进行 字符 格式 化 、 表 格 的 边框 和 底 纹 的 格式 化 等 ， 可 参照 3.4.1 字符 格 
式 化 及 3.4.5 底 纹 与 边框 格式 设置 。 

6， 调 整 表格 列 宽 与 行 高 

修改 表格 的 其 中 一 项 工作 是 调整 它 的 列 宽 和 行 高 ， 下 面 就 介绍 几 种 调整 列 宽 和 行 高 的 方法 。 

(1 ) 用 鼠标 拖 动 

这 是 最 便捷 的 调整 方法 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

@D 将 光标 移 到 要 改变 列 宽 的 列 边框 线 上 ， 鼠 标 指针 变 成 小 形状 ， 按 住 左 键 拖 动 ， 如 图 3-192 所 示 。 

@ 释放 鼠标 ， 即 可 改变 列 宽 . 
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如 果 要 调整 表格 的 行 高 ， 则 鼠标 指针 移 到 行 边 框 线 上 ， 将 变 成 地 RE 
形状 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 即 可 。 呈 | | 

( 2 ) 用 “表格 属性 ”对 话 杠 | 

用 “表格 属性 ”对 话 框 ， 能 够 精确 设置 表格 的 行 高 或 列 宽 ， 可 按 
如 下 步 又 操作 : 一- = 二 

@ 选择 要 改变 “ 列 宽 ”或 “ 行 高 ”的 列 或 行 。 图 3-192 ”用 甩 标 改变 列 寓 

@) 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “表格 属性 ”命令 ， 在 弹出 的 “表格 属性 ”对 话 框 中 选择 “ 列 ” 或 “ 行 ” 
选项 卡 ， 然 后 在 “指定 宽度 ”或 “指定 高 度 ” 文 本 框 中 输入 宽度 或 高 度 的 数值 ， 如 图 3-193 所 示 。 

(3 ) 用 “自动 调整 ”选项 

如 果 想 调整 表格 各 列 ( 行 ) 的 宽度 ， 可 按 如 下 步 又 操作 : 

OD 选择 表格 中 要 平均 分 布 的 列 ( 行 ) 

@ 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “平均 分 布 各 列 ( 行 命令 即 可 ， 如 图 3-194 所 示 。 

在 图 3-194 中 ， 可 看 到 里 面 有 “自动 调整 ”中 “根据 内 容 调整 表格 ” “根据 窗口 调整 表格 "” “固定 列 宽 ” 
等 3 个 命令 用 于 自动 调整 表格 的 大 小 。 





| | 的 莫 切 四 
图 指定 高 度 @); [2 厘米 。” 隆 ] 行 高 值 是 C): | 最 小 值 。 [fw] | | | 起 复制 (Q) 
选项 @@) | 起 ”粘贴 选项 : 
园 允许 跨 页 断 行 &) | |， 奖 
在 各 页 项 消 以 标题 行 形式 重复 出 现 0 
立 ”出 除 表 格 (D 
二 合并 单元 格 {M) 


宙 ”平均 分 布 各 列 () 








于 给 制 表格 (W) 
| 加 ”边框 和 底 纹 (8)... 
单元 格 对 齐 方 式 (@) ， 
”二 动 调 束 Ai， “人 | 项 恨 所 内 容 渭 整 表格 旧 
司 ”插入 研 注 (C)- 前 根据 窗口 调整 表格 (W) | 
3-193 “表格 属性 ”对 话 框 图 3-194 “自动 调整 ” 级 联 菜单 


7， 增加 或 删除 表格 的 行 与 列 

在 表格 的 编辑 中 ， 行 二 列 的 增加 或 册 除 有 两 种 方法 可 以 实现 。 

方法 1: 可 以 使 用 快捷 菜单 命令 来 实现 。 例 如 ， 删 除 表 格 的 行 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

(选择 表格 中 要 删除 的 行 。 

@o) 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 汪 单 中 选择 “删除 单元 格 ” 命 令 。 

G) 在 弹出 的 “删除 单元 格 ” 对 话 框 中 选中 “删除 整 行 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-195 所 示 。 

如 果 删 除 的 是 表格 的 列 ， 则 选中 要 删除 的 列 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “删除 列 ” 命 令 即 可 。 

方法 2: 利用 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 来 完成 。 例 如 ， 删 除 表格 的 行 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

J 选择 表格 中 要 删除 的 行 ， 激 活 “ 表 格 工具 - 布局 ”选项 卡 。 

@) 选 择 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 功 能 区 中 的 “删除 ”按钮 。 

3) 在 弹出 的 “删除 ”下 拉 列 表 中 选择 “删除 行 ” 命 令 即 可 ， 如 图 3-196 所 示 。 

若 要 增加 表格 的 行 或 列 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 

(DD 选择 表格 中 要 增加 行 ( 列 ) 位 置 相 邻 行 ( 列 )， 激 活 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 。 

@) 单 击 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 功 能 区 中 的 “在 上 方 插入 ”( 在 左 方 插入 ) 按钮 ， 则 会 在 
步骤 中选 中 的 行 ( 列 ) 的 上 方 〈 左 方 ) 搬入 一 行 ( 列 ); 如 果 选 中 的 是 多 行 ( 列 )， 那 么 插入 的 也 是 同样 数目 
的 多 行 ( 列 )。 
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图 3-195 “删除 单元 格 ” 对 话 框 图 3-196 “删除 ”下 拉 列 表 
8.， 表格 与 文本 的 转换 
在 Word 中 可 以 利用 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 “数据 ”功能 区 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 ， 如 图 3-197 所 
示 。 在 弹出 的 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ( 见 图 3-198 ) 中 方便 地 进行 表格 和 文本 之 间 的 转换 ， 这 对 于 使 用 相 
同 的 信息 源 实现 不 同 的 工作 目标 是 非常 有 益 的 。 








、 
排序 “重复 标题 行 转换 为 文本 ”公式 
一 mm | 
He 数据 这 Meer i 
图 3--197 表格 的 转换 功能 图 3-198 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 


(1 ) 将 表格 转换 成 文本 
以 图 3-199 所 示 的 表格 为 例 ， 进 行 表格 与 文本 的 转换 ， 可 按 如 下 步骤 操作 : 
中 将 光标 置 于 要 转换 成 文本 的 表格 中 ， 或 选择 该 表格 ， 会 激活 “表格 工具 - 布局 ”选项 卡 。 
有 选择 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 功 能 区 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 。 
@ 在 弹出 的 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 中 选择 一 种 文字 分 隅 符 ,默认 是 “ 制 表 符 ”, 即 可 将 表格 转换 成 文本 ， 
如 图 3-200 所 示 。 
| 
| | 
EE 运 和 RU 6 时 9 | 
| 始 发 站 。| 广州。 | 终点 站 ”| 长春 。 |; 


发 车 时 间 。 到 站 时 间 *| 06:47。 | 
| 类 型 。 | 空调 特快 ?| 全程。 | 3434 公 里 。 | | 


rN "Va PN Er 区 MD ME SN © 













T124/T121 “运行 时 间 ”59 时 43 分 ， 
广州 终点 站 长 春 。 


一 


ln 
= 
nm 
| 

| 
下 

| hs 


Pn 
| 


19:04 到 站 时 间 06:47。 
空调 特快 ”全程 3434 公里 ， 





图 3-199 表格 


图 3-200 ”转换 成 文本 


在 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 中 提供 了 4 种 文本 分 隅 符 选 项 ， 下 面 分 别 介绍 它们 的 功能 。 

。 段落 标记 : 把 每 个 单元 格 的 内 容 转 换 成 一 个 文本 段落 。 

。 制 表 符 : 把 每 个 单元 格 的 内 容 转 换 后 用 制 表 符 分 隅 ， 每 行 单元 格 的 内 容 成 为 一 个 文本 段落 。 

。 逗号 : 把 每 个 单元 格 的 内 容 转换 后 用 逗号 分 隔 ， 每 行 单元 格 的 内 容 成 为 一 个 文本 段落 。 

。 其 他 字符 : 在 对 应 的 文本 框 中 输入 用 作 分 隅 符 的 半角 字符 ， 每 个 单元 格 的 内 容 转 换 后 用 输入 的 字符 分 
隔 符 隔 开 ， 每 行 单元 格 的 内 容 成 为 一 个 文本 段落 。 

(2 ) 将 文字 转换 成 表格 

也 可 以 将 用 段落 标记 、 有 逗号 、 制 表 符 或 其 他 特定 字符 分 阳 的 文字 转换 成 表格 ， 可 按 如 下 步 又 操作 : 

中 选择 要 转换 成 表格 的 文字 ， 这 些 文字 应 类 似 如 图 3-200 所 示 的 格式 编排 。 

书 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “表格 ”功能 区 中 的 “表格 ”按钮 。 

G) 在 弹出 的 “表格 ”下 拉 列 表 中 选择 “文本 转换 成 表格 ”命令 。 
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J 在 弹出 的 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 输入 相关 参数 ， 如 在 “文字 分 隅 位 置 ”选项 区 域 选 择 当前 文本 
所 使 用 的 分 隔 符 ， 默 认为 “空格 ”， 如 图 3-201 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 将 文字 转换 成 表格 。 


列 数 CE): 

行 数 (R): 
“自动 碳 整 ”操作 

加 固定 列席 忆 ) : 


合 根据 内 容 调 整 去 格 灾 ) 

有 @@ 根据 窗口 调整 表格 @) 

日 文字 分 隔 位 置 

有 加 段落 标记 他) S 逗号 加 ) 
合 制 表 和 人行) ”人 辐 其 他 字 往 @): |- | 










err 


3-201 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 





MOE rr 
Cotte 











RL 


视频 3.5.8-2 调整 视频 3.5.8-3 增 视频 3.5. 
表格 的 行 高 与 列 宽 删 表 格 的 行 与 列 表 头 的 制作 








吕 Ee 
J pS ls ed Ed a [Cr a < 
视频 3.5.8-5 表 视频 3.5.8-6 表 视频 3.5.8-7 插 


格 的 计算 格 与 文本 的 转换 入 表格 案例 


3.5.9 插入 图 表 
Word 可 以 插入 类 型 多 样 的 图 表 , 利 用 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”功能 区 中 的 “图 表 ” 按 钮 可 以 完成 图 表 的 插入 ， 
具体 内 容 与 操作 步骤 将 在 Excel 详细 讲述 ， 这 里 不 再 歼 述 。 





才 * 站 : 






视频 3.5.9-1 插 视频 3.59-3 插 
入 绘图 元 素 入 图 表 入 图 表 案 例 





第 3 章 文稿 编辑 软件 Word 2010 139 





通过 之 前 的 学 习 ， 我 们 基本 掌握 了 文稿 的 输入 、 编 辑 、 格 式 化 和 各 元 素 的 插 和 人 方式 。 长 文稿 在 完成 以 上 
工作 后 ， 为 了 便于 读者 阅读 ， 需 要 在 文稿 中 加 入 页 码 、 页 眉 和 页 脚 、 脚 注 和 尾 注 ， 最 重要 的 是 必须 编辑 目录 ， 
以 方便 对 本 文稿 进行 阅读 。 本 节 介 绍 文稿 的 主题 、 添 加 页 码 、 页 惧 和 页 脚 、 脚 注 和 尾 注 、 目 录 和 索引 的 操作 ， 


希望 读者 能 掌握 。 图 3-202 所 示 为 长 文稿 编辑 范例 。 


主题 、 页 码 、 页 眉 和 页 脚 ， 脚 注 和 尾 注 ， 目 录 等 操作 在 长 文稿 中 属于 文稿 编辑 过 


意 保 护 文稿 的 完整 性 。 


目录 建立 ， 应 先 建 


5 导师 洋 式 


3.2,1-- 掌 习 任务 要求 


第 3 章 ,7 文 稿 编辑 Word2003 


[vv 


Tn 
3.1 .Word.2003 概述 一 | 定义 二 级 标题 样式 


3.1.1， 学习 任务 要 求 


Word2003 是 一 个 文字 处 理 软 件 , 它 适合 在 计算 机 上 进行 交 字 字符 的 钠 入 、 编辑 和 材 式 处 元 ， 
浆 稳 一 乳 有 三 种 形式 ， 文 性 和 信函 ， 告 东 和 报告 ， 长 交 挡 和 姑 说 明 书 ， 写 作 书 稳 ， 在 文 稳 还 需要 
搬入 如 图 片 、 吉 上 财 等 增加 六 稳 涪 明 信 息 的 歼 据 ， 文 稳 编 辑 后 ， 还 要 进行 文 稳 超 式 化 处 弄 ， 力 为 
文稿 必须 按照 行业 工 社 会 要 求 的 通用 格式 向 外 传送 ， 

Word2003 为 了 孔 合 交 稳 内 入、 编辑 :和 个 式 化 ， 在 Word 版 面 疏 计 和 获 单 应 用 方面 散 了 许多 
大 性 化 的 处 理工 作 ， 利 用 这 些 工具 和 菜单 很 方便 容易 的 充 成 交 稳 的 所 有 工作 ， 所 以 ， 我 们 必 
须 很 好 的 了 解 和 掌 枯 Word 2003 窗口 或 置 中 各 功能 块 的 使 用 功能 ， 工 具 和 菜单 的 使 用 ， 尤 其 要 
求 堂 握 菜 单 “工具 ”一 “选项 ”中 的 12 个 姨 项 卡 的 用 置 ， 基 为 我 们 可 以 通过 德 改 这 些 疏 置 ， 
能 提高 Word 2003 的 工作 效 室 和 工作 质量 ， 


312 Word 2003 窗口 组 成 


“编辑 : 对 文 精 竟 行 桥 改 -+ 





图 3-202 长 文稿 编辑 范例 


3.6.1 为 文档 应 用 主题 效果 

文档 主题 是 一 组 格式 选项 ， 包 括 一 组 主题 颜色 、 一 组 主题 字体 ( 包括 标题 字体 
和 正文 字体 ) 和 一 组 主题 效果 ( 包括 线条 和 填充 效果 )。 应 用 主题 可 以 更 改 整 个 文档 
的 总 体 设计 ， 包括 颜 色 、 字 体 、 效 果 。 

文档 主题 设置 是 利用 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 主 题 ” 功 能 区 中 的 命令 按钮 进行 的 ， 
如 图 3-203 所 示 。 

Word 2010 提供 了 许多 内 置 的 文档 主题 ,用 户 可 以 直接 应 用 系统 提供 的 内 置 主题 ， 
也 可 以 通过 自 定义 并 保存 文档 主题 来 创建 自己 的 文档 主题 。 

1， 应 用 主题 

【 例 3-12 】 请 按 Word 2010 系统 内 置 主题 效果 的 “行云流水 ”设置 文档 “ 答 塘 
月 色 .docx”( 见 图 3-204 ) 的 文档 主题 格式 。 

(打开 原始 文件 “人 衙 塘 月 色 .docx”, 单 击 “ 页 面 布局 "选项 卡 “ 主 题 ” 功 能 区 中 的 “ 主 
题 ” 按 钮 。 

@ 在 弹出 的 “主题 ”下 拉 列 表 中 可 以 看 到 系统 提供 了 44 个 内 置 主题 ，34 个 来 
自 office.com 的 模板 ， 本 例 选 择 内 置 主题 的 “行云流水 ”。 





程 中 的 最 后 修饰 ， 应 注 





重 设 为 模板 中 的 主题 (B) 


启用 来 百 Office.com 的 内 容 更 新 ({Q).. 


| 简 ， 济 澳 主 题 (8).… 
| 攀 ”保存 当前 主题 (A).. 


3-203 ”主题 设置 
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这 时 可 看 到 ,“ 千 塘 月 色 .docx” 文 档 应 用 了 所 选 主 题 的 效果 ， 如 图 3-205 所 示 。 


荷塘 月 色 。 


这 几 天 心里 类 不 宁静 。 今 晚 在 院子 里 坐 着 乘凉 , 忽然 想起 日 日 走 过 的 荷塘 , 在 这 满月 的 


光 里 ,总 该 男 有 一 血样 子 吧 。 月 亮 渐 渐 地 升 高 了 , 墙 外 马路 上 孩子 们 的 欢笑 ,已 经 听 不 见 了 3; 
妻 在 屋 里 拍 着 头 儿 ， 过 过 栅 糊 地 哼 着 眠 歌 。 我 悄悄 地 披 了 大 衫 ， 带 上 门 出 去 。* 


沿 着 荷塘 ,是 一 条 曲折 的 小 煤 局 路 。 这 是 一 条 幽 备 的 路 ; 白天 也 少 人 走 ,夜晚 更 加 训 贷 。 | 


荷塘 四 面 , 长 着 许多 树 ,其 茹 部 郁 的 。 路 的 一 旁 , 是 些 杨柳 ,和 一 些 不 知道 名 字 的 树 。 没 有 
月 光 的 晚上 ， 这 路 上 阴森 森 的 ， 有 些 怕 人 。 今 晚 却 很 好 ， 虽 然 月 光 也 还 是 淡淡 的 。* 


路 上 只 我 一 个 人 , 背 着 手 跤 着。 这 一 片 天 地 好 像 是 我 的 ; 我 也 像 超 出 了 平常 的 自己 ,到 | 


了 另 一 世界 里 。 我 爱 热 症 , 也 爱 冷 静 ; 爱 群居 ， 也 爱 独处 。 像 今 晚 上 ,一 个 人 在 这 苍茫 的 月 
下 , 什么 都 可 以 想 , 什么 都 可 以 不 想 ， 便 觉 是 个 自由 的 人 。 白 天 里 一 定 要 做 的 事 , 一 定 要 说 
的 话 , 现在 都 可 不 理 。 这 是 独处 的 妙 处 ,我 上 受用 这 无 边 的 从 香 月 色 好 了。* 

曲 曲折 折 的 荷塘 上 面 ， 弥 望 的 是 田 田 的 叶子 。 叶 子 出 水 很 高 ， 像 部 亭 的 舞女 的 裙 。 层 层 


| 的 叶子 中 间 , 零星 地 点 线 着 些 白花 , 有 受 娜 地 开 着 的 , 有 羞涩 地 打 着 水 儿 的 ; 正如 一 粒 粒 的 | 
明珠 , 又 如 苞 天 里 的 星星 ,又 如 刚 出 浴 的 美人 。 微 风 过 处 ， 送 来 续 缕 清香 , 仿佛 远 处 高 楼 上 | 


站 的 融 南 人 拉 的 这 肝 很 时 子 三 守 册 有 一 4 的 协办 像 疝 由 舱 _ 委 了 人 性 汗 蕊 挤 的 再 汕 士 了 _ 


图 3-204 原始 文档 


畏 次 月 多 | 
巡 凡 天 心里 籽 不 宁都 。 倍 胸 在 院 和 东 里 党 着 要 头 ， 外 站 想起 日 日 走 过 的 背 姜 ， 在 这 备 月 的 


光 里 , 圳 训 另 用 一 在 鱼 茸 吧 。 朋 况 浙 靳 地 升 高 了 ,十 外 坊 除 上 王子 们 的 狼 笑 ,已 经 听 不 见 了 ， | 


衷 在 屋 蛙 拍 着 贱 ， 达 训 山 桢 地 嘛 着 上 醋 各 。 我 情 情 地 村 了 大 条 ， 带 土 门 出 去 。+ 

络 置 背 玖 ,是 一 条 曲折 的 小 煤 局 路。 达 是 一 条 病例 的 胸 : 身 天 则 少 人 走 , 家 流 更 加 店 实 。 
看 丧 四 面 . 钛 着 许 名 主 ， 商 芮 部 部 的 。 踊 的 一 李 ， 是 电话 元 ， 和 一 台 不 知道 名 字 的 树 。 浊 有 | 
月 兆 鬼 晚上， 这 路上 开课 尊 的 ， 有 素 必 人。 全 济 部 很 好 ， 路 败 月 玉 了 岂 阳 是 渎 筷 的 。+ | 

路 上 只 写 一 个 人 ， 萌 着手 噶 着 。 计 一重 天 地 好 信 是 我 鬼 ， 我 也 缘 趣 出 了 平 至 的 自己 . 到 | 
了 名 一 售 界 里 。 我 有 委 拆 山 ， 岂 要 澄 秋 : 和 要 群 拓 ， 也 爱 秽 处 。 估 厨 晚上 ， 一 个 人 在 计 甘 基 鬼 月 
下 ,什么 部 可 忆 息 ， 什 么 都 可 以 不 盘 ， 全 党 是 个 自由 的 人 。 和 白天 里 一 定 要 丝瓜 事 ， 一 定 要 入 
的 话 ， 捍 在 都 可 不 理 。 达 是 防 处 的 蚊 处 ， 宪 里 受用 这 无 过 的 着 香 月 笃 闻 了 -+ 

四 的 新 新 的 在 接 大 面 ， 弥 党 的 是 田 因 的 叶子 。 叶 耻 风 水 很 高 ， 红 享 言 的 碍 女 的 铝 。 层 展 
的 叶 蔬 中间， 过 时 地 站 扔 看 驼 揣 学 ， 有 未 拓 地 和 开 着 二 ,有 状 肖 地 打 着 票 几 的 - 正和 一 斤 闵 动 
醒 畔 ,又 如 华 天 里 的 旺旺 ， 又 如 创业 洛 的 妆 人 。 风 过 多 ， 送 来 纺 纺 清香 .仿佛 到 处 高 桂 大 
迦 玲 胸 妈 疡 仔 瓜 。 这 时 候 叶 子 己 形 也 上 有 一 盘 的 额 动 .从 闪 电 笑 ， 雪 时 侍 这 看 辩 的 那 这 去 了 。| 
叶子 本 是 店 开 启 密 密 地 按 着 ， 达 使 完 效 于 了 一 道 咀 的 让 痕 。 叶 耻 庆 下 是 艾 藤 的 注水 ， 这 但 
了 丈 鲁 有 贞 - 一 苞 颜 名 而 时 营区 市 由 大 对 了 、 玫 a | 


图 3-205 应 用 主题 后 的 文档 


2， 自 定义 主题 

(1 ) 自 定 义 主 题字 体 及 颜色 

【 例 3-13 】 创 建 一 个 主题 字体 “淡雅 ”， 中 文 标题 字体 采用 为 “楷体 ”， 正 文字 体 为 “ 幼 圆 ”。 

打开 “新 建 主 题字 体 ” 对 话 框 : 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “主题 ”功能 区 中 的 “主题 字体 ”按钮 ,在 
弹出 的 下 拉 列 表 选 择 “ 新 建 主题 字体 ”命令 。 

@ 在 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 设置 新 的 字体 组 合 ,如 本 例 中 文 标题 字体 采用 为 “楷体 ”, 正 文字 体 为 “ 幼 圆 ”。 

@ 为 新 建 主 题字 体 命名 : 在 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 下 方 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “淡雅 ”。 

9 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

此 时 ， 可 发 现 新 建 的 主题 字体 “淡雅 ”出 现在 了 “主题 字体 ”按钮 的 下 拉 列 表 的 “ 自 定义 ” 库 中 。 

类 似 的 ， 可 以 创建 自 定义 主题 颜色 。 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 主 题 ” 功 能 区 中 的 “主题 颜色 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 主题 颜色 ”命令 ， 在 弹出 的 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 对 主题 颜色 进行 设置 ， 
然后 为 新 建 的 主题 颜色 命名 即 可 。 

(2 ) 选择 一 组 主题 效果 

主题 效果 是 线条 和 填充 效果 的 组 合 ， 用 户 可 以 选择 想 要 在 自己 的 文档 主题 中 使 用 的 主题 效果 ， 只 需要 单 
击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 主 题 ” 功 能 区 中 的 “主题 效果 ”按钮 ， 即 可 在 与 “主题 效果 ”名 称 一 起 显示 的 图 形 
中 看 到 用 于 每 组 主题 效果 的 线条 和 填充 效果 。 

(3 ) 保存 文档 主题 \ 

可 以 将 对 文档 主题 的 颜色、 字体 或 线条 及 填充 效果 所 做 的 
更 改 保存 为 可 应 用 于 其 他 文档 的 自 定义 文档 主题 。 具 体操 作 步 
骤 如 下 : 

中 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 主 题 ” 功能 区 中 的 “主题 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “保存 当前 主题 ”命令 。 










re 


i 


te, 
pi - 
IE 












@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 为 该 主题 键入 适当 的 名 称 , 单 击 “ 保 。 视频 361 | 文档 i 
存 ” 按 钮 。 应 用 主题 效果 入 总 用 寺 由 并 轩 
| 


3.6.2 页 但 


页 码 用 来 表示 每 页 在 文档 中 的 顺序 编号 ， 在 Word 中 添加 的 页 码 会 随 文档 内 容 的 增删 而 自动 更 新 。 

页 码 设置 是 在 “插入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 功 能 区 中 的 “页 码 ” 下 拉 列 表 中 完成 。 

1. 插入 页 码 

山 单 击 “ 插 入” 选项 卡 “页 眉 和 页 脚 ” 功 能 区 中 的 “页 码 ” 按 钮 。 

书 在 弹出 的 “页 码 ” 下 拉 列 表 中 设置 页 码 在 页 面 的 位 置 和 “页 边 距 ”"， 如 图 3-206 所 示 。 

如 果 要 更 改 页 码 的 格式 , 则 选择 “页码 ”按钮 下 拉 列 表 中 的 “设置 页 码 格式 ”命令 ,然后 在 弹出 的 ”页码 格 式 ” 
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对 话 框 中 选择 页 码 的 格式 ， 如 图 3-207 所 示 。 





四 页 而) | 
司 ” 页 面 床 滨 (8) 。 ， 
四 ”页 边 距 (P) » 
| 国 当前 位 十 ， 
| 李 设置 页 码 格 式 (.. 
[区 SRS 





图 3-206 “页 码 ” 下 拉 列 表 图 3-207 “页 码 格式 ” 对 话 框 


除了 可 以 使 用 菜单 命令 将 页 码 插 和 人 到 页 面 中 ， 也 可 以 作为 页 眉 或 页 脚 的 一 部 分 ， 在 页 眉 或 页 脚 设 置 过 程 
中 添加 页 码 。 操 作 方 法 如 下 : 

@ 进入 页 眉 /页 脚 编辑 状态 ,将 光标 定位 在 页 眉 的 合适 位 置 。 

@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 设计 ”选项 卡 “页 恒 和 页 脚 ” 功 能 区 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 展开 “当前 位 置 ”选项 ， 选 择 一 种 合适 的 页 码 样式 即 可 。 

当然 ， 利 用 该 下 拉 列 表 相关 命令 ， 还 可 以 进一步 设置 页 码 格 式 。 

2， 删 除 页 码 

若 要 删除 页 码 ， 只 需要 单 击 “插入 ”选项 卡 “页 眉 和 页 脚 ”功能 区 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “删除 页 码 ” 命 令 即 可 。 

如 果 页 码 是 在 页 眉 / 页 脚 处 添加 的 ， 双 击 页 眉 或 页 脚 编辑 区 进入 页 眉 / 页 脚 编辑 状态 ， 选 中 页 码 所 在 的 文 
本 框 ， 按 【 Delete 】 键 即 可 。 


3.6.3 页 眉 与 页 脚 


眉 是 指 每 页 文稿 项 部 的 文字 或 图 形 ， 页 脚 是 指 每 页 文稿 底部 的 文字 或 图 形 。 

et tgp be 特别 是 页 眉 上 的 文字 ， 可 以 让 读者 了 解 当前 阅读 的 内 容 是 哪 篇 文章 或 
哪 一 章节 。 页 眉 页 脚 通 凋 包含 公司 徽标 、 书 名 、 草 节 名 、 页 码 、 日 期 等 文字 或 图 形 。 

1. 添加 页 眉 或 页 脚 

员 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 功 能 区 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 眉 ” 
命令 (或 是 任意 一 种 内 置 的 页 眉 样 式 ); 或 者 直接 在 文档 的 页 眉 / 页 脚 处 双击 。 

QB 这 时 会 进入 页 眉 / 页 脚 编 辑 状 态 ， 在 页 眉 编辑 区 中 输入 页 丑 的 内 容 ， 同 时 Word 也 会 增加 “页 眉 和 页 脚 
工具 - 设计 ”选项 卡 ， 如 图 3-208 所 示 。 







页 属 和 由 脱 工 具 








和 [3 沁 | 羡 | 粗 上- 节 首页 不 同 固 ; 页 眉 项 庙 距 高 ;: 0.9 厘米 “ 
和 ou 圆 奇 便 页 不 同 。 吕 a 人 
页 码 | 日 期 和 时 间 a 图 片 竟 贴 画 ” 转 主页 庆 转 至 页 中 下 节 ee 
~ 允 链接 到 前 一 条 页 局 | 加 插入 “对 齐 方式 " 选项 卡 页 屠 和 页 脚 
页 层 和 页 跟 插入 导航 选项 位 置 这 部 


图 3-208 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设计 ”选项 卡 


如 果 想 输入 页 脚 的 内 容 ， 可 以 单 击 “ 导 航 ” 功 能 区 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 转 到 页 脚 编 辑 区 中 输入 即 可 。 
2. 首页 不 同 的 页 眉 页 脚 

对 于 书刊 、 信 件 或 报告 等 文档 ， 通 第 需要 去 掉 首 页 的 页 眉 。 这 时 ， 可 按 如 下 步骤 操作 

GD 进入 页 眉 / 页 脚 编辑 状态 ， 选 择 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 设计 ”选项 卡 。 

@) 选中 该 选项 卡 “ 选 项 ”功能 区 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-208 所 示 。 

@) 按 上 面 “添加 页 丑 或 页 脚 ” 的 方法 ， 在 页 眉 或 页 脚 编 辑 区 中 输入 页 眉 或 页 脚 。 
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3， 奇 偶 页 不 同 的 页 眉 或 页 脚 

对 于 进行 双 面 打印 并 装订 的 文档 ， 有 时 需要 在 奇数 页 上 打印 书 名 ， 在 偶数 页 上 打印 章节 名 。 这 时 ， 可 按 
如 下 步骤 操作 : 

进入 页 眉 /页 脚 编辑 状态 ,选择 “页 眉 和 页 脚 工具 - 设计 ”选项 卡 。 

@) 选中 该 选项 卡 “ 选 项 ”功能 区 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 如 图 3-208 所 示 。 

(3) 按 上 面 添加 页 眉 或 页 脚 的 方法 ， 在 页 眉 或 页 脚 编 辑 区 中 ， 分 别 输入 奇数 页 和 偶数 页 的 页 眉 或 页 脚 内 容 。 

4 在 页 眉 / 页 脚 中 添加 元 素 

在 页 眉 / 页 脚 中 可 以 添加 页 码 ， 操 作 方式 如 上 所 述 ， 还 可 以 添加 日 期 和 时 间 、 添 加 图 片 。 

在 页 眉 / 页 脚 中 添加 日 期 和 时 间 的 操作 步骤 如 下 : 

J 进入 页 眉 /页 脚 编 辑 状态 ， 光 标定 位 在 页 眉 /页 脚 合适 的 地 方 。 

gg 选择 “页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 ”功能 区 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 。 

(3 在 弹出 的 “日 斯 和 时 间 ” 对 话 框 中 选择 一 种 日 期 和 时 间 格 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

在 页 眉 / 页 脚 中 添加 图 片 的 操作 步骤 如 下 : 

山 进 入 页 眉 /页 脚 编辑 状态 ， 交 标定 位 在 页 眉 /页 脚 合适 的 地 方 。 

g 选 择 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “插入 ”功能 区 中 的 “图 片 ” 按 钮 。 

(3 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 一 张 图 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


3.6.4 脚注 与 尾 注 

很 多 学 术 性 的 文稿 都 需要 加 入 脚注 和 尾 注 ， 这 两 者 都 是 对 文本 的 补充 说 明 。 脚 注 一 
般 位 于 页 面 的 底部 ， 可 以 作为 本 页 文档 某 处 内 容 的 注释 ， 如 术语 解释 或 背景 说 明 等 ; 尾 注 
一 般 位 于 文档 的 末尾 ， 通 常用 来 列 出 书籍 或 文章 的 参考 文献 等 。 

脚注 和 尾 注 均 由 两 个 关联 的 部 分 组 成 ， 包 括 注释 引用 标记 和 它 对 应 的 注释 文本 。 





1， 脚 注 | rh ' 
( 1) 插入 脚注 视频 3.6.4 人 
J 将 光标 移 到 要 插 人 脚注 的 位 置 。 尾 注 设 置 


G@) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “脚注 ”功能 区 中 的 “搬入 脚注 ”按钮 。 
(3 这 时 立即 在 右上 角 插入 一 个 脚注 序号 (通常 是 阿拉 伯 数 字 ) 上 标 ， 同 
时 在 文档 相应 页 面 下 方 添 加 一 条 横 线 ， 并 目 动 在 下 方 插入 一 个 脚注 ， 在 此 序 


各 全 陕 酒 百 留 别 - 
号 后 面 输入 脚注 内 容 ， 如 图 3-209 所 示 。 | - i 
| > | 金陵 子弟 来 相关 ， 和 欲 行 不 行 各 尽 逢 2。。 

(2 ) 修改 脚注 | - |。 请 让 试问 东 流水 ， 刚 意 与 之 谁 短 长 。。 


将 光标 定位 到 页 面 底部 脚注 位 置 ， 即 可 修改 脚注 内 容 。 | 
双击 相应 的 脚注 序号 ， 可 快速 定位 到 页 面 下 方 的 相应 脚注 上 。 





(3 ) 删除 脚注 | we 这 里 指 卖 酝 女 。 
要 删除 脚注 ， 只 需 选 择 要 删除 的 脚注 的 注释 标记 ， 然 后 按 【 Delete 】 键 ， 昌 - 
即 可 删除 脚注 的 内 容 。 图 3-209 插入 脚注 的 效果 


(4 ) 移动 或 复制 脚注 

要 移动 或 复制 脚注 的 注释 时 ， 应 对 注释 引用 标记 进行 操作 ， 而 非 注 释 中 的 文字 。Word 会 对 移动 或 复制 后 
的 注释 引用 标记 重新 编号 。 

中 选择 要 移动 或 复制 的 注释 标记 。 

C) 如 果 要 移动 注释 引用 标记 ， 可 按 住 鼠 标 左 键 直接 拖 动 到 新 位 置 ; 如 果 是 复制 注释 引用 标记 ， 则 先 按 住 
【 Ctrl 】 键 ， 再 按 住 左 键 拖 动 到 新 位 置 。 

2， 尾 注 

尾 注 和 脚注 效果 相似 , 只 是 尾 注 显示 在 文档 末尾 , 尾 注 的 序 写 通常 是 罗马 字母 , 脚注 一 般 在 相应 页 面 下 方 ， 
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脚注 的 序号 通常 是 阿拉 伯 数 字 。 

(1 ) 插入 尾 注 

OD 将 光标 移 到 要 插入 尾 注 的 位 置 。 

@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “脚注 ”功能 区 中 的 “插入 尾 注 ” 按 钮 。 

@ 这 时 立即 在 文档 相应 位 置 右上 角 插入 一 个 尾 注 序 号 (通常 是 罗马 字母 ) 上 标 ,同时 在 文档 下 方 展开 “ 尾 
注 ” 任 务 窗 格 自动 在 插入 一 个 尾 注 序 号 ， 在 此 序号 后 面 输入 尾 注 内 容 。 

如 果 “ 尾 注 ” 任 务 窗 格 没有 自动 打开 ， 可 以 通过 单 击 “ 脚 注 ” 功 能 区 中 的 “显示 备注 ”按钮 打开 。 

(2 ) 修改 和 删除 尾 注 

将 光标 移 到 文档 末尾 或 者 “ 尾 注 ” 任 务 窗 格 相 应 的 尾 注 位 置 (双击 相应 的 尾 注 序号 ， 可 快速 定位 到 相应 
尾 注 上 )， 即 可 修改 尾 注 的 内 容 。 

选中 文档 中 的 尾 注 序号 ， 按 【 Delete 】 键 ， 即 可 将 文档 中 的 尾 注 序号 及 尾 注 内 容 同 时 删除 。 

当 一 个 文档 中 有 多 个 尾 注 时 ， 删 除 其 中 某 个 尾 注 后 ， 尾 注 的 序号 会 自动 调整 。 

( 3 ) 转换 脚注 和 尾 注 

脚注 和 尾 注 之 间 是 可 以 相互 转换 的 , 这 种 转换 可 以 在 一 种 注释 间 进 行 , 也 可 以 在 所 有 的 脚注 和 尾 注 间 进 行 。 

QO@ 光标 定位 在 任意 脚注 或 尾 注 序号 处 。 Se 

@) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “脚注 ”功能 区 右 下 角 的 加 按钮， 弹出 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 如 图 3-210 所 示 。 

@3) 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 弹 出 “转换 注释 ”对 话 框 ， 如 图 3-211 所 示 。 

如 果 是 对 个 别 注释 进行 转换 , 则 要 将 光标 移动 到 注释 文本 中 , 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “定位 至 尾 注 ” 
或 “转换 为 脚注 ”命令 ， 旭 图 3-212 所 示 。 


自 定义 标记 人 : 
起 始 编号 G): 


编号 仙 : | | 曲轴 主 全 部 转换 成 尾 主 包 
应 用 更 改 | | © 必 汪 全 部 转换 成 财主 四 
将 更 改 应 用 于 色 ) : | 整 篇 文档 四 | | 全 脚注 和 尾 注 相互 转换 人 @) 


有 和 mm， 
3-210 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 3-211 “转换 注释 ”对 话 框 图 3-212 转换 个 别 注释 








3.6.5 ”目录 与 索引 


1， 建立 目录 

目录 是 长 文稿 必 不 可 少 的 组 成 部 分 ,由 文章 的 章节 的 标题 和 页 人 码 组 成 ,如 图 3-213 所 示 。 为 文档 建立 目录 ， 
建议 最 好 利用 标题 样式 ， 先 给 文档 的 各 级 目录 指定 恰当 的 标题 样式 。 

J 将 文档 中 作为 目录 的 内 容 设置 为 标题 样式 ， 将 第 一 级 标题 “第 3 章 ” 设 置 为 “标题 1” 样 式 ， 第 二 级 
标题 “3.1”“3.2” 等 设置 为 “标题 2” 样 式 ， 第 三 级 标题 “3.1.1”“3.1.2”“3.2.1” 等 设置 为 “标题 3” 样 式 。 

@) 将 光标 移动 到 要 搬 人 目录 的 位 置 ， 如 文档 的 首页 。 

(3 单 击 “引用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 功 能 区 中 的 “目录 ”按钮 。 

(4 在 弹出 的 “目录 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 自动 目录 1” 或 “自动 目录 2” 命令 ( 见 图 3-214 )， 即 可 在 光标 
处 插入 目录 ( 见 图 3-213 )。 
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2. 自 定义 目录 


如 果 觉 得 内 容 的 目录 样式 不 能 满足 要 求 ， 用 户 可 以 自 定义 目录 样式 ， 自 定义 目录 样式 的 操作 步骤 如 下 : 

J 将 文档 中 作为 目录 的 内 容 设 置 为 标题 样式 ， 将 第 一 级 标题 “第 3 章 ” 设 置 为 “标题 1” 样 式 ， 第 二 级 
标题 “3.1”、“3.2” 等 设置 为 “标题 2” 样 式 , 第 三 级 标题 “3.1.1”、“3.1.2”、“3.2.1” 等 设置 为 “标题 3” 样 式 。 

@ 将 光标 移动 到 要 插入 目录 的 位 置 ， 如 文档 的 首页 。 

(3) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 。 

由 在 弹出 的 “目录 ”下 拉 列 表 ( 见 图 3-214 ) 中 选择 “插入 目录 ”命令 ,弹出 “目录 ”对 话 框 ,如 图 3-215 
所 示 。 

加 设置 目录 的 格式 ， 如 “古典”、“ 优 雅 ”、 “流行 ”等 ， 默 认 是 “来 自 模 板 "， 还 可 以 设置 显示 级 别 ， 如 
图 3-213 所 示 的 三 级 目录 结构 “显示 级 别 ” 应 该 设置 为 3。 习惯 上 ,还 应 该 选中 “显示 页 码 ” 复 选 框 .选择 “ 制 
表 符 前 导 符 ”等 选项 。 单 击 “ 选 项 ”按钮 和 “修改 ”按钮 ,分别 在 弹出 的 “目录 选项 ” 对 话 框 ( 见 图 3-216 ) 和 “ 样 
式 ” 对 话 框 ( 见 图 3-217 ) 根据 用 户 需 要 ， 修 改 目 录 的 格式 和 样式 。 

(@) 完成 修改 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 光标 处 插入 一 个 自 定义 的 目录 。 


ee 
| 手动 目录 
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捧 识 3 
目录 贺 显示 页 码 (8) | 图 使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 山 ) 
图 页 码 右 M 间 @ | 
Ee 拉 行 前 S 行 国 . 
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中 Office.com 中 的 其 他 目录 (M) 
插入 目录 人 @.… 











芷 - 壕 档 所 : 下 内 容 | 剑 存 到 是 邓 库 (S 


图 3-214 “目录 ” 下 拉 列 表 图 3-215 “目录 ”对 话 框 
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编号 样式 
v 标题 


v 标题 
v 标题 2,bt2,bt7,bt6 
v 标题 3, 标题 3 
标题 4 
贺 大 纲 级 别 @) 
回 目录 项 域 到 ) E 

















图 3-216 “目录 选项 ”对 话 框 3-217 “样式 ”对 话 框 
3， 索 引 


在 文档 中 建立 守 引 ， 就 是 将 需要 标示 的 字 词 列 出 来 ， 并 注 明 它 们 的 页 码 ， 以 方便 查找 ， 如 图 3-218 所 示 。 
建立 索引 主 包含 两 个 步骤 : 一 是 对 需要 创建 索 引 的 关键 词 进行 标记 ， 即 告诉 Word 哪些 关键 词 参与 索引 的 创建 ; 





午 节 .. Sp ee ee ee Re 24 | 


二 是 调 出 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 输 入 要 作为 索引 的 内 容 并 设置 好 索引 的 相关 格式 。 
TORRENT 
js _ 只 | ey 
| 名 全 万， ur Q+ 
= 本 | 
ie | 
| "J 
| 
吧 
日 


1 
| 
| 


图 3-218 建立 的 索引 

(1 ) 标记 索引 项 

标记 索引 项 的 操作 步骤 如 下 : 

JU 选择 要 建立 索引 项 的 关键 字 ， 如 以 “春季 ”为 索引 项 。 

@) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 索 引 ” 功 能 区 中 的 “标记 索引 项 ”按钮 ， 弹 出 “标记 索引 项 ”对 话 框 。 

(3) 此 时 可 以 在 弹出 的 “标记 索引 项 "对话 框 的 “ 主 索 引 项 ”文本 框 中 看 到 上 面 选 择 的 字 词 “春季 ”, 如 图 3-219 
所 示 。 在 该 对 话 框 可 进行 相关 格式 的 设置 (一 般 可 以 直接 采用 默认 的 格式 )。 

4 单 击 “标记 索引 项 ”对 话 框 的 “标记 ”按钮 ， 这 时 ， 文档 中 被 选择 的 关键 字 旁 边 添加 了 一 个 索引 标记 : 
“{XE " 春季 "}”; 如 果 选 择 “ 标 记 全 部 ”命令 ， 即 可 将 文档 中 所 有 的 “春季 ”字符 标记 为 索引 。 

@) 如 果 还 有 其 他 需要 建立 索引 项 的 关键 字 ， 可 不 关闭 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 继 续 在 文档 编辑 窗口 中 选 
择 关 键 字 ， 生 至 所 有 关键 字 选 择 完毕 。 


注意 : 文档 中 显示 出 的 索引 标记 ， 不 会 被 打印 出 来 。 


〈2 ) 关闭 索引 标记 

读者 如 果 觉 得 索引 标记 影响 文档 阅读 效果 ， 可 以 将 索引 标记 关闭 。 操 作 步 又 如 下 : 

单 击 “开始 ”选项 卡 “ 有 段落 ”功能 区 中 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 #， 即 可 关闭 索引 标记 ; 再 次 单 
击 该 按钮 ， 可 重新 显示 索引 标记 。 

(3 ) 建立 索引 目录 

在 文档 中 建立 了 索引 项 ， 就 可 以 为 所 有 的 索引 项 建立 索引 目录 。 操 作 步 又 如 下 : 

中 将 光标 移 到 要 插入 索引 的 位 置 , 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 索 引 ” 功 能 区 中 的 “插入 索引 ”按钮 , 弹出 “ 索 
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引 ” 对 话 框 ， 如 图 3-220 所 示 。 
g) 在 “索引 ”选项 卡 中 ， 可 设置 “格式 ” “类 型 ”“ 栏 数 ”等 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 







.DOT 文件 名 ，2 
.INI 文件 名 ，3 
8 命令 选项 
ASK 宏 
插入 主 文档 中 ,7 





| 主 案 顷 ): [ 才 到 |] 所 拼 辣 0: [| 
次 索引 项 G): | ”| 所 属 拉 音 硕 @): | || 








加 页 码 右 对 刘 B 
制 表 符 前 导 行 @)， |- BS 


局 式 WD 来自 要 大 








上 加剧 逢 加 
用 此 对 活 杠 可 保持 打开 决 态 ， 以 便 您 标记 多 个 索引 项 。 
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视频 3.6.5-2 目录 视频 3.6.5-3 目录 
与 索引 的 制作 与 索引 案例 
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。 了 解 和 掌握 Excel 2010 的 基础 知识 与 基本 操作 。 


@ 掌握 工作 表 的 建立 、 编辑 以 及 格式 化 操作 。 
。 掌握 函数 和 公式 的 应 用 。 
。 掌握 利用 函数 和 工作 表 的 数据 进行 分 析 、 和 用 


Wh 


Excel 2010 是 数据 人 处理 软件 , 它 在 0ffice 办 公 软 件 中 的 功能 是 数据 信息 的 统计 和 分 析 。 
它 是 一 个 二 维 电子 表格 软件 ， 能 以 快捷 方便 的 方式 建立 报表 、 图 表 和 数据 库 。 利 用 Excel 
2010 平台 提供 的 果 数 ( 表达 式 ) 与 丰富 的 功能 对 电子 表格 中 的 数据 进行 统计 和 数据 分 析 ， 
为 用 户 在 日 常 办 公 中 从 事 一 般 的 数据 统计 和 分 析 提 供 了 一 个 简易 快速 平台 。 因 此 ， 在 本 
章 的 学 习 中 ， 必 须 掌 握 如 何 快 捷 建 立 表 格 ， 运 用 函数 和 功能 区 进行 统计 和 数据 分 析 , 掌 加 多 Sen 
握 建 立 图 表 的 技能 以 形象 地 说 明 数 据 趋 热 。 z z 第 4 章 课件 


\ 
| 2 | yt 1 下、 | 
i ve Rd 加 
: Oe \ t i 
oy Nn a ph ww 3 
[可 | | 全、 Ne K 
| NY dt 

| i ec No ee 
| Fo 让 NU 


4.1.1 Excel 2010 工作 表 


Excel 2010 是 一 个 二 维 表 格 。 这 个 二 维 “ 表 格 ” 称 为 工作 竹 ， 工 作 禾 由 大 干 张 工作 表 
组 成 ， 默 认 情 况 下 新 建 的 工作 敌 为 三 张 工 作 表 。 但 用 户 可 根据 需要 修改 默认 值 ， 默 认 值 最 
少 为 1， 最 多 为 255。 每 个 工作 表 有 1 048 576 行 ，16 348 列 组 成 。 每 个 行 与 列 的 交叉 点 称 
0 单元 格 所 在 位 置 称 为 单元 格 地 址 ， 如 第 B 列 与 第 $ 行 交 义 点 的 单元 格 地 址 是 
5。 工 作 表 左上 角 的 单元 格 为 A1， 右 下 角 的 单元 格 是 XFD1048576。 每 个 单元 格 可 以 容 。” 相 始 
32 767 个 学 符 。 视 频 4.1.1 Excel 

Excel 是 Office 办 公 软 件 的 一 个 组 件 ， 尽 管 Excel 每 个 单元 格 能 输入 32 767 个 字符 ， “2010 工作 表 
还 能 插入 文字 、 图 片 、 结 构图 、 艺 术 字 、SmartArt 图 和 文本 框 ， 但 文字 处 理 还 是 Word 功 
能 更 强 ， 数 据 库 处 理 Access 也 比 Excel 强 。 所 以 在 本 章 学 习 中 ， 不 提倡 用 Excel 做 文字 处 理 ， 如 做 节目 单 、 会 
议程 序 表 等 文字 处 理 功能 的 学 习 ， 也 不 提倡 用 Excel 做 出 差 表 、 报 销 表 等 涉及 数据 库 内 容 的 知识 点 的 学 习 ， 学 
好 二 维 表格 的 简单 数据 处 理 与 分 析 即 可 。 

怎样 才能 利用 Excel 2010 做 好 数据 的 统计 和 分 析 呢 ? 首先 ， 要 十 分 了 解 Excel 2010 工作 界面 的 各 部 分 图 
形 界面 的 使 用 功能 和 功能 区 中 各 个 命令 按钮 的 使 用 ; 其 次 ， 要 根据 数据 分 析 的 目标 ， 设 计 好 用 于 数据 分 析 的 
二 维 表 格 的 行 与 列 的 结构 和 数据 类 型 定义 ， 并 熟悉 快捷 、 准 确 输 入 各 种 数据 信息 的 方法 ; 最 后 是 熟练 使 用 
Excel 2010 的 统计 和 分 析 工 具 对 表格 中 的 数据 进行 分 析 统 计 ， 以 达到 使 用 Excel 2010 的 目的 。 
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4.1.2 Excel 2010 基本 概念 
1，Excel 2010 的 用 户 界面 
启动 Excel 后 ,其 操作 界面 如 图 4-1 所 示 。Excel 的 窗口 主要 包括 快速 访问 工具 栏 标题 、 


窗口 控制 按钮 、 选 项 卡 、 功 能 区 、 名 称 框 、 编 辑 栏 、 工 作 区 、 行 号 、 列 标 、 状 态 栏 和 滚动 








2010 基本 概念 

快速 访问 工具 栏 选项 卡 标题 功能 区 窗口 控制 按钮 
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| 已 单元 榈 样式 ” 胃 窟 式 - 过 “， 
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翻 页 按键 ”工作 表 表 签 ”新建 工 作 表 按钮 ” 行 号 。 ”标签 分 隔 条 ” ”视图 方式 列 标 
图 4-1 “Excel 的 工作 界面 

(1 ) 标题 

标题 用 于 标识 当前 窗口 程序 或 文档 窗口 所 属 程序 或 文档 的 名 字 , 如 “工作 短 1-Microsoft Excel”。 此 处 “ 工 
作 夭 1” 是 当前 工作 簿 的 名 称 ,， “Microsoft Excel” 是 应 用 程序 的 名 称 。 如 果 同 时 又 建立 了 另 一 个 新 的 工作 短 ， 
Excel 自动 将 其 命名 为 “工作 短 2”， 依 此 类 推 。 在 其 中 输入 了 信息 后 ， 需 要 保存 工作 管 时 ， 用 户 可 以 另 取 一 个 
与 表格 内 容 相 关 的 更 直观 的 名 字 。 

(2 ) 选项 卡 

选项 卡 包 括 “ 文 件 ” “开始 ” “插入 ”“ 页 面 布 局 ”“ 公 式 ”“ 数 据 "”“ 审 阅 ”“ 视 图 ”“ 加 载 项 ”等 。 用 户 可 
以 根据 需要 单 击 选 项 卡 进行 切换 ， 不 同 的 选项 卡 对 应 不 同 的 功能 区 。 

(3 ) 功能 区 

每 一 个 选项 卡 都 对 应 一 个 功能 区 ， 功 能 区 命令 按 逻 辑 组 的 形式 组 织 ， 旨 在 帮助 用 户 快速 找到 完成 某 一 任 
务 所 需 的 命令 。 为 了 使 屏幕 更 为 整洁 ， 可 以 使 用 控制 工具 栏 下 的 .& 按钮 打开 /关闭 功能 区 。 

(4 ) 快速 访问 工具 栏 

快速 访问 工具 栏 训 WS 于 窗口 的 左上 角 (用户 也 可 以 将 其 放 在 功能 区 的 下 方 )， 通 党 放置 一 些 
最 常用 的 命令 按钮 ， 用户 可 单 击 自 定义 工具 栏 右边 的 访 按 钮 ， 根 据 需 要 删除 或 添加 弟 用 命令 按钮 。 

(5 ) 名 称 框 

名 称 框 用 于 显示 (或 定义 ) 活动 单元 格 或 区 域 的 地 址 (或 名 称 )。 单 击 名 称 框 旁 边 的 下 拉 按 钮 可 弹出 一 个 
下 拉 列 表 框 ， 列 出 所 有 已 目 定义 的 名 称 。 

(6 ) 编辑 栏 

编辑 栏 用 于 显示 当前 活动 单元 格 中 的 数据 或 公式 。 可 在 编辑 栏 中 输入 、 删 除 或 修改 单元 格 的 内 容 。 编 辑 
栏 中 显示 的 内 容 与 当前 活动 单元 格 的 内 容 相 同 。 

(7) 工作 区 

在 编辑 栏 下 面 是 Excel 的 工作 区 ， 在 工作 区 窗口 中 ， 列 号 和 行 号 分 别 标 在 窗口 的 上 方 和 左边 。 列 号 用 英文 
字母 A ~Z,AA ~ AZ,BA ~ BZ,…,XFD 命名 , 共 16348 列 ; 行 号 用 数字 1~1048 $76 标识 , 共 1 048 576 行 。 
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行 号 和 列 号 的 交叉 处 就 是 一 个 表格 单元 ( 简称 单元 格 )。 整 个 工作 表 包 括 16 348 x 1 048 576 个 单元 格 。 

(8 ) 工作 表 标 签 

工作 表 的 名 称 (或 标题 ) 出 现在 屏幕 底部 的 工作 表 标 签 上 。 默 认 情 况 下 ， 名 称 是 Sheetl 、Sheet2 等 ,但 
是 用 户 可 以 为 任何 工作 表 指 定 一 个 更 恰当 的 名 称 。 

2. Excel 2010 专业 术语 

( 1 ) 工作 短 

工作 秒 是 指 Excel 环境 中 用 来 存储 并 处 理工 作 数 据 的 文件 。 也 就 是 说 ，Excel 文档 就 是 工作 簿 。 它 是 Excel 
工作 区 中 一 个 或 多 个 工作 表 的 集合 ， 其 扩展 名 为 xlsx。 

(2) 工作 表 

工作 表 是 用 于 存储 和 处 理 数据 的 一 个 二 维 电 子 表格 。 初 始 化 时 ， 工 作 秒 中 包含 三 张 独立 的 工作 表 ， 分别 
命名 为 Sheetl 、Sheet2 、Sheet3 ， 并 在 工作 区 显示 工作 表 Sheet1， 该 表 就 是 当前 工作 表 。 单 击 工 作 表 标签 可 以 
选择 其 他 工作 表 ， 被 选中 的 工作 表 就 变 成 了 当前 工作 表 。 

(3 ) 单元 格 和 单元 格 区 域 

在 工作 表 中 ， 以 数字 标识 行 ， 以 字母 标识 列 ， 行 和 列 的 交叉 处 为 一 个 单元 格 ， 单 元 格 是 组 成 工作 表 的 最 
小 单位 ， 用 户 可 以 在 单元 格 中 输入 各 种 各 样 类 型 的 数据 、 公 式 和 对 象 等 内 容 。 

单元 格 区 域 是 一 个 矩形 块 ， 它 是 由 工作 表 中 相 邻 的 若干 个 单元 格 组 成 的 。 

(4 ) 单元 格 地 址 

每 个 单元 格 都 有 自己 的 行列 位 置 ， 称 为 单元 格 地 址 (或 称 坐 标 )， 单 元 格 的 地 址 表示 方法 是 “ 列 标 行 号 ”。 
例如 ，A3 就 代表 A 列 的 第 3 行 的 单元 格 。 

引用 单元 格 区 域 时 可 以 用 它 的 对 角 单 元 格 的 坐标 来 表示 ， 中 间 用 一 个 冒号 作为 分 陋 符 ， 如 B2:E5， 表 未 
由 B2 到 ES 对 角 单 元 格 区 域 的 所 有 单元 格 范围 的 数据 。 

在 统计 数据 时 ， 有 时 需要 引用 一 个 工作 表 中 的 多 个 单元 格 或 单元 区 域 数 据 ， 这 时 的 多 个 单元 格 和 区 域 的 
引用 ， 中 间 用 “,”( 英文 的 逗号 ) 分 开 。 若 要 同时 引用 B3、A2 单元 格 ，C4: F7 区 域 ， 就 用 B3，A2，C4: F7 
来 表示 ， 有 时 要 按 要 求 前 后 加 括号 ( )。 

如 果 需 要 引用 非 当 前 工作 表 中 的 单元 格 ， 可 在 单元 格 地 址 前 加 上 “工作 表 名 称 "”。 例 如 ，Sheetl!C12， 表 
示 Sheetl 工作 表 中 的 C12 单元 格 。Sheet3!A6 表示 Sheet3 工作 表 中 的 A6 单元 格 。 

(5 ) 单元 格 引 用 

通常 单元 格 坐 标 有 3 种 表示 方法 : 

e 相对 坐标 (或 称 相 对 地 址 ) : 由 列 标 和 行 号 组 成 ， 如 A1、B5 、F6 等 。 

e 绝对 坐标 〈 或 称 绝 对 地 址 ) : 由 列 标 和 行 号 前 全 加 上 符号 “$” 构 成 ， 如 SA$1、$B$5 、$F936 等 。 

。 混合 坐标 (或 称 混合 地 址 ) : 由 列 标 或 行 号 中 的 一 个 前 加 上 符号 “$” 构 成 ， 如 A$1、$B5 等 。 


4.1.3” Excel 2010 基本 操作 


1.， 工作 秒 的 操作 

工作 短 的 建立 、 打 开 、 保 存 、 关 闭 等 操作 与 Word 类 似 , 不 再 袭 述 。 
在 此 仅 对 用 模板 建立 工作 表 做 简单 介绍 。 

默认 情况 下 建立 的 工作 敌 都 是 基于 空白 的 模板 ， 除 此 之 外 Excel 
还 提供 了 大 量 的 、 固 定 的 、 专 业 性 很 强 的 表格 模板 ， 如 规划 工具 、 会 
议 议程 、 库 存 控制 等 。 这 些 模板 对 数字 、 字 体 、 对 齐 方式 、 边 框 、 图 
案 和 行 高 与 列 宽 做 了 固定 的 搭配 。 用 户 使 用 模板 可 以 轻松 设计 出 引 人 | 
注目 的 、 具 有 专业 功能 和 外 观 的 、 有 趣 的 表格 。 2010 基本 操作 2010 基 本 操作 案例 

选择 “文件 ”一 “新 建 ”命令 ， 在 打开 的 窗口 中 可 看 到 有 “可 用 
模板 ”和 “Office.com 模板 ”两 大 部 分 ， 如 图 4-2 所 示 。 双 击 “ 可 用 模板 ”中 的 “样本 模板 ”可 以 看 到 本 机 上 
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可 用 的 模板 。“Office.com 模板 ”是 放 在 指定 服务 大 上 的 资源 ， 用 户 必须 联网 才能 使 用 这 些 功 能 


a 可 用 模板 WE 












EOf Office.c com m 上 搜索 模板 汪汪 





图 4-2 “Excel 模板 


2. 工作 表 的 操作 
(1) 插入 新 工作 表 


插入 新 工作 表 最 快捷 的 方法 是 在 现 有 工作 表 的 末尾 单 击 屏幕 底部 的 “ 搬 人 工作 表 ”WLsheetl cspeet2 shesta x 
按钮 。 


(2 ) 移动 或 复制 工作 表 
移动 工作 表 最 快捷 的 方式 : 选中 要 移动 的 工作 表 ， 然 后 将 其 拖 动 到 想 要 的 位 置 。 


复制 工作 表 , 选 中 需要 复制 的 一 个 或 多 个 工作 表 , 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 命 令 
弹出 如 图 4-3 所 示 的 对 话 框 ， 按 图 示 操 作 即 可 。 





9 






| 
| 


类 过 择 目标 工作 乔 〔 必 须 是 打开 的 ) 







选择 被 移动 或 复制 工作 表 的 位 置 


该 选项 被 选中 时 为 复制 ， 否 则 为 移动 


4-3 移动 或 复制 工作 表 


(3 ) 删除 工作 表 
选中 要 删除 的 一 个 或 多 个 工作 表 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 
(4 ) 重 命 名 工作 表 


选中 要 重 命 名 的 工作 表 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 羔 单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ,或 者 双击 工作 表 标 签 ， 均 可 
对 工作 表 标 签 进 行 重 命名 。 

(5 ) 改变 工作 表 标 签 颜色 

选中 要 改变 标签 颜色 的 工作 表 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “工作 表 标 签 颜 色 ” 命令 
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(6 ) 更 改 新 工作 簿 中 的 默认 工作 表 数 

选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 然 后 在 “常规 。 类 别 “ 新 建 工作 簿 时 ”下 的 “包含 的 工作 表 数 ” 框 中 ， 
偷 入 新 建 工作 短 时 默认 情况 下 包含 的 工作 表 数 。 默 认 新 建 工作 表 数 最 少 为 1， 最 多 为 255。 

3， 单元 格 及 单元 格 区 域 的 操作 

(1 ) 选中 单元 格 或 单元 格 区 域 

J 选中 单个 单元 格 。 将 鼠标 指向 要 选中 的 单元 格 ， 然 后 单 击 即 可 选中 该 单元 格 。 

@) 选中 连续 的 单元 格 区 域 。 选中 单元 格 区 域 左 上 角 。 开始 拖 动 鼠标 直到 要 选区 域 的 右 下 角 ,然后 释放 鼠标 。 
或 者 单 击 待 选 中 区 域 左上 角 的 单元 格 ， 按 住 【 Shift 】 键 不 放 再 单 击 待 选 中 区 域 右 下 角 的 单元 格 。 

G@) 选中 整 行 或 整 列 。 将 鼠标 指向 要 选中 的 行 号 〈 或 列 标 ) 上 ， 当 鼠标 变 为 黑色 和 葡 头 时 单 击 即 可 。 

@ 选中 不 连续 的 单元 格 区 域 。 按 住 【Ctrl 】 键 不 放 ， 依 次 拖 动 鼠标 选中 需要 的 单元 格 区 域 即 可 。 

(2 ) 单元 格 〈 或 单元 格 区 域 ) 的 搬入 与 删除 

GD) 插入 操作 : 选中 要 插入 的 单元 格 或 单元 格 区 域 , 在 “单元 格 ” 功 能 区 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ie 弹出 如 图 4-4 
所 示 的 选项 。 

。 如 果 选 择 “ 插 入 单元 格 ”选项 会 弹出 如 图 4-5 所 示 的 对 话 框 , 根据 需要 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 或 “ 活 

动 单元 格 下 移 ”， 单 击 “确定 ” 即 可 。 
e。 如 果 选 择 “搬入 工作 表 行 ”选项 ， 将 会 在 活动 单元 格 区 域 插 和 信奉 干 空 晶 行 ， 活 动 单元 格 区 域 所 在 的 行 


下 移 。 
e。 如 果 选 择 “插入 工作 表 列 ”选项 ， 将 会 在 活动 单元 格 区 域 插入 奉 干 空 日 列 ， 活 动 单元 格 区 域 所 在 的 列 
右 移 。 


。 如 果 选 择 “ 插 和 人 工作 表 ” 选 项 ， 将 会 在 当前 工作 表 之 前 插入 一 个 新 的 工作 表 。 
@) 删除 操作 : 选中 要 删除 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ,在 “单元 格 ”功能 区 单 击 “删除 ”按钮 台 弹 出 如 图 4-6 
所 示 的 选项 。 










| @ 活动 单元 格 右 移 CI) 











EC 下 
| © 活动 单元 格 下 移 (D) | 有 删除 单元 格 (D).。 
| 轿 整 列 (CC) 他 ”删除 工作 胡 行 (R) | 
| | 济 删除 工作 表 列 (CO) 
一 一 一 一 一 | 于 ”删除 工作 表 (9) | 
图 4-5 “插入 ”对 话 框 图 4-6 “删除 ”选项 


。 如 果 选 择 “ 删 除 单元 格 ” 选项 , 会 弹出 如 图 4-7 所 示 的 对 话 框 ,根据 需要 选择 “ 右 侧 单元 格 左 移 " 或 “下 
方 单元 格 上 移 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
。 如 果 选 择 “删除 工作 表 行 ”选项 ， 将 会 删除 活动 单元 格 区 域 所 在 的 行 ， 原 来 活动 单元 格 区 域 下 面 的 行 


上 移 。 

e 如 果 选 择 “ 删 除 工 作 表 列 ” 选 项 ， 将 会 删除 活动 单元 格 区 域 所 在 的 列 ， 原 来 活动 单元 格 区 域 右面 的 列 
左 移 。 

e 如 果 选 择 “ 删 除 工 作 表 ”选项 ， 将 会 删除 活动 单元 格 区 域 所 在 的 工作 表 。 

(3 ) 清除 


清除 操作 单元 格 本 身 依旧 保留 ， 但 会 清除 单元 格 中 的 全 部 或 部 分 信息 。 操 作 方 法 为 : 单 击 “编辑 ”功能 
区 中 的 橡皮 擦 按 钮 2 -， 弹 出 如 图 4-8 所 示 的 选项 ， 根 据 需 要 进行 选择 即 可 。 

(4 ) 移动 与 复制 

移动 操作 : 移动 操作 会 移 走 除 单元 格 本 身 之 外 的 所 有 人 信息， 包括 公 式 及 其 结果 值 、 单 元 格格 式 和 批注 等 ， 
粘贴 时 也 包括 所 有 信息 。 
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| @ 右 侧 单 元 格 左 移民 ) : 一 
| . | I 部 清 

下 方 单元 格 上 移 (U) . | 全 部 清除 (A) 

全 整 行 (8) ， ”清除 格式 (了 

整 列 (C) ”清除 内 容 (O 

| 清除 批注 (M) 
| ead | ”清除 超 链 接 (LU 

ER ee 

4 一 7 站 | 除 ” 对 话 框 4-8 “清除 ” 选项 


操作 方法 为 : 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 功 能 区 中 的 “ 剪 切 ” 
按钮 呐 ( 也 可 以 按 【 Ctrl+X 】 组 合 键 )。 选 中 目标 单元 格 ， 再 单 击 “粘贴 ”按钮 图 即 可 。 

在 移动 公式 时 ， 无 论 使 用 哪 种 单元 格 引 用 ， 公 式 内 的 单元 格 引 用 都 不 会 更 改 。 

复制 操作 : 在 复制 单元 格 时 ，Excel 也 会 复制 包括 公式 及 其 结果 值 、 单 元 格格 式 和 批注 在 内 的 单元 格 中 的 
所 有 信息 ， 但 在 粘贴 时 移动 与 复制 有 很 大 不 同 。 

J 选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

@) 在 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”功能 区 中 (或 者 使 用 快捷 菜单 ), 单 击 “ 复 制 ” 转 按钮 (也 可 以 按 【 Ctrl+C 】 
组 合 键 )。 

(3 选中 目标 单元 格 。 

曲 单 击 “ 剪 贴 板 ”功能 区 中 的 “粘贴 ”按钮 图 ， 弹 出 如 图 4-9 所 示 的 选项 ,可 以 根据 需要 选择 粘贴 方式 。 


粘贴 保留 源 格式 

公式 公式 和 数字 格式 
无 边框 年 
保留 源 列 宽 数值 和 数字 格 
数值 值 和 源 格式 
格式 图 片 链接 
粘贴 链接 图 片 





图 4-9 选择 性 粘贴 
\ 


如 果 选 择 几 4-9 最 底部 的 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 会 弹出 如 图 4-10 所 示 的 对 话 框 ， 该 对 话 框 中 包括 了 所 有 
的 选择 性 粘贴 选项 。 各 选项 的 功能 说 明 如 表 4-1 所 示 。 


ee ee 
Ot 





| 国 全 部 他) 所 有 使 用 源 主题 的 单元 全 7 | 

® 公式 (F) 边框 除外 全) : 

全 数值 (Y) @ 列 宽 DD 

格式 (T) 公式 和 数字 格式 (R》 : 
中 四 批注 @) @ 值 和 数字 格式 (U) | 
有 效 性 验证 他) 个 所 有 合并 条 件 格式 怠 ) | 
合 乘 () | 
. O 除 (DD ， 
| 


四 转 置 (E) 





A BS CARE OS ER ON Ne eR 


图 4-10 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


第 4 章 数据 统计 和 分 析 软 件 Excel 2010 153 








表 4-1 选择 性 粘贴 功能 说 明 











粕 由 所 有 单元 格 内 容 和 格式 


| -一 一 ~ 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 ~- -一 一 i nr ms i di PS ~ i 


































































从 到 只 粘贴 在 单元 格 中 输入 的 公式 
”数值 。” “| 只 在 单元 格 中 显示 公式 运算 后 的 数值 
TI 
。 疙 注 和 仅 册 由 附加 到 单元 格 的 批注 1 
有效 性 验证 。 将 复制 单元 格 的 数据 有 效 性 规则 阁 巾 到 痢 巾 区域 
边框 除外 。 “粘贴 应 用 到 被 复制 间 元 格 的 所 有 内 容 和 格式 , 边 要 除外 
“公式 和 数字 格式 。， 仅 从 选中 的 单元 格 粘贴 公式 和 所 有 数字 格式 让 项 《000 
。。。 值 和 数字 格式 仅 从 选中 的 单元 格 粘贴 信和 和 所 有 数字 格式 选 硕 0 
。 无。 | 复制 单 元 格 的 数据 ,不 经 计算 、 完全 粘贴 (取代 ) 到 目标 区域 
加 复制 单元 格 的 数据 ， 加 上 烙 贴 单元 格 数据 ， 再 粘贴 到 目标 区 域 
i 各 由 邮 到 卓 标 区 域 。  ， ， ”， 
Ee 于 下 单元 人 数据 后 再 粘贴 到 目标 区 域 ee 
人 除 以 粘贴 单元 格 数据 后 ， 再 粘贴 到 目标 区 域 
有 过 室 单 元 当 复制 区 域 中 有 空间 元 格 时 ， 六 免 条 要 粘贴 区 芒 有 移入 
多 转 置 。 将 被 复制 数据 的 列 讼 成行， “稀罕 灾民 天 和 en 
) 查找 与 蔡 换 


单 击 编辑 功能 区 中 的 查找 命令 按钮 器 可 对 工作 表 进行 查找 、 替 换 、 定 位 等 操作 ， 器 必 广 法 与 六 ond 闫 机， 
在 此 不 再 著述 。 

4， 工 作 表 的 保护 和 共享 

与 其 他 用 户 共享 工作 短 时 ， 可 能 需要 保护 工作 短 或 特定 工作 表 或 工作 表 中 ED 
的 特定 单元 格 数据 或 工作 表 的 结构 以 防 用 户 对 其 进行 更 改 。 还 可 以 指定 一 个 密 。 | Ba De 
码 ， 用 户 必须 输入 该 密码 才能 修改 受 保护 的 特定 工作 表 和 工作 德 元 素 。 操 作 方 et 
法 为 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 ” 功 能 区 可 通过 各 种 按钮 进行 相关 操作 。 
如 图 4-11 所 示 。 图 4-11 共享 与 保护 

(1 ) 保护 工作 筹 的 结构 和 窗口 

单 击 图 4-11 中 的 “保护 工作 短 ” 按 钮 台 弹 出 如 图 4-12 所 示 的 对 话 框 ， 用 户 可 以 锁定 工作 秒 的 结构 ， 以 
禁止 添加 或 删除 工作 表 ， 或 显示 隐 苞 的 工作 表 。 同 时 ， 还 可 禁止 用 户 更 改 工作 表 窗 口 的 大 小 或 位 置 。 工 作 禾 
结构 和 窗口 的 保护 可 应 用 于 整个 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 。 

(2 ) 保护 工作 表 

单 击 图 4-11 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 本 ， 弹 出 如 图 4-13 所 示 的 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 “允许 
此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 ， 选 择 希 望 用 户 能 够 更 改 的 操作 。 

(3 ) 保护 单元 格 或 单元 格 区 域 

默认 情况 下 ， 保 护 工 作 表 时 ， 该 工作 表 中 的 所 有 单元 格 都 会 被 锁定 和 隐藏 ， 用 户 不 能 对 锁定 的 单元 格 进 
行 任何 更 改 。 例 如 ， 用 户 不 能 在 锁定 的 单元 格 中 插 和 人 入、 修改、 删除 数据 或 者 设置 数据 格式 。 但 是 ， 在 很 多 情 
况 下 用 户 并 不 希望 保护 所 有 的 区 域 。 

设置 不 受 保护 的 区 域 ( 即 用 户 可 以 更 改 的 区 域 ) 操作 步骤 如 下 : 
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保护 TI 作 表 


ER We. NO 
| 回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) ; 
取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 (E): 


上 全 许 下 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (0)， 


保护 结构 和 窗口 oe 
| 保护 工作 清 
| ， 贺 结构 (S) 


定 未 锁 正 的 单元 
| 设置 单元 格格 式 


| 贺 窗 口 @ 
| 密码 (可 选 ) P) : 


I 
六 
中 
\ 
Et 党 
Wy 
Hoe i 
Nt sc 
SN NAN NA MN , Me: 
™¥ 


上 | 贺 插 入 行 
| 四 插入 超 链接 
| | 同 删除 列 
| 区 | 删除 行 














内 
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Nr ore eR 过 ee et 
. “保护 结构 和 ”对 i 
4—12 结构 和 窗口 ”对 话 


选中 要 解除 锁定 〈 或 隐藏 ) 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 功 能 区 中 ， 单 击 “ 格 式 ” 命 令 按钮 法， 在 弹出 的 列表 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 。 

@ 在 “保护 ”选项 卡 中 ,根据 需要 选择 清除 “锁定 ” 复 选 框 或 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “更 改 ” 功 能 区 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 。 

设置 不 受 保护 区 域 也 可 以 通过 单 击 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 独 来 设置 选择 希望 用 户 能 够 更 改 的 元 素 。 

设置 受 保护 的 区 域 ( 即 用 户 不 可 以 更 改 的 区 域 ) 的 操作 步骤 如 下 : 

(选中 整 张 工 作 表 中 的 所 有 单元 格 

@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”功能 区 中 , 单 击 “ 格 式 ” 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 
命令 。 

(@ 单 击 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 根 据 需 要 选择 清除 “锁定 ” 复 选 框 或 “隐藏 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 
则 此 状态 下 该 工作 表 中 所 有 的 单元 格 都 处 于 未 被 保护 的 状态 。 

(选中 需要 保护 的 单元 格 区 域 ， 如 A3: D5。 

@ 再 次 单 击 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 根 据 需 要 选中 “锁定 ” 复 选 框 或 “隐藏 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
则 该 工作 表 中 仅 A3: D5 单元 格 区 域 处 于 被 保护 的 状态 。 

@ 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 功 能 区 中 单 击 尺 保护 工作 表 ” 按 钮 。 

以 上 无 论 是 对 工作 禾 、 工 作 表 还 是 对 单元 格 区 域 的 操作 均 可 以 选择 添加 一 个 密码 ， 使 用 该 密码 可 以 编辑 
解除 锁定 的 元 素 。 在 这 种 情况 下 ， 此 密码 仅 用 于 允许 特定 用 户 进 行 访问 ， 并 同时 禁止 其 他 用 户 进 行 更 改 。 


4.2.1 工作 表 数 据 输入 基础 


1. 建立 工作 表 

要 用 Excel 2010 进行 数据 信息 的 统计 和 分 析 ， 首 先 要 建立 一 个 二 
维 表格 。 二 维 表 格 可 以 称 为 数据 库 中 的 关系 型 数据 库 。 因 此 ， 用 户 一 
定 要 根据 自己 工作 的 目标 对 数据 进行 统计 或 分 析 ， 选 定 要 进行 统计 的 
各 个 项 目 , 并 冠 以 名 字 , 在 数据 库 中 称 为 “字段 ”, 在 二 维 表格 中 是 “ 列 | 
名 称 ”, 而 把 参加 统计 的 各 元 素 在 同一 行 的 所 有 单元 格 , 称 为 “记录 。 @ Ar te Tee 

以 设计 一 个 公司 的 工资 表 为 例 ( 见 图 4-14 )， 这 里 以 一 个 公司 的 视频 421-1 工作 视频 421_2 工 作 表 
工资 作为 统计 对 象 。 统 计 的 项 目 是 根据 入 职 时 间 求 工龄 ， 再 由 工龄 求 ”“” 表 数据 输入 基础 数据 输入 基础 案例 
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第 4 章 ”数据 统计 和 分 析 软 件 Excel 2010 155 


出 职务 补贴 《本 章 没 有 将 职务 补贴 计 和 案例 )， 从 应 发 工资 数 求 出 实 发 工资 数 。 实 发 工资 是 应 发 工资 减 去 预 扣 
基金 。 公 司 人 事 部 门 要 利用 这 个 工资 表 统 计 实 发 工资 的 总 数 、 每 人 实 发 工资 、 部 门 和 公司 的 平均 工资 等 数据 。 


I 让 AR RE 







eName aas 






， 由 部 门 入 职 时 间 ”工龄 应 发 工资 预 扣 基金 实 发 工资 
“3 51003 关 汉 瑜 。 办公室 2004/6/21 10 3520 280 3240 
”51006 林 淑 仪 ”办 公 室 2000/3/4 14 4790 400 4390 
”51007 区 俊杰 ”办公室 2007/6/1 7 2470 350 2120 
6 51010 朋 小 林 办 公 室 2002/6/5 12 4680 400 4280 
叶 51001 艾 小 群 ”工程 部 2008/1/10 6 3450 320 3130 















“8 | 51002 陈 美 华 ”工程 部 2001/2/6 13 5700 460 5240 
“9 ”| 51004 梅 颂 军 ”工程 部 1987/7/9 27 6900 600 6300 
“0 51008- 王 玉 强 ”工程 部 1998/9/6 16 4700 200 4500 
各 51005 至 雪 敏 ” 技 术 部 2002/4/12 12 5680 500 5180 
2 51009 黄 在 左 。 技术 部 1982/12/1 32 7200 300 6900 


4-14 工资 表 的 输入 和 统计 








2.Excel 2010 数据 统计 分 析 过 程 

使 用 Excel 工作 表 的 目的 是 要 利用 工作 表 进 行 数据 的 统计 和 分 析 。 所 以 ， 在 统计 和 分 析 之 前 ， 必 须 建立 一 
个 以 统计 或 分 析 为 目标 的 工作 表格 。 这 个 工作 过 程 如 下 ;、 

根据 工作 目标 要 求 ， 建 立 二 维 表格 。 尤 其 对 目标 统计 或 分 析 的 项 目 ， 要 建立 完整 的 列 字段 名 称 。 

@ 对 表格 内 的 数据 进行 统计 或 分 析 。 

@ 若 需 要 ， 在 表格 中 增加 图 表 ， 以 图 表 增 加 形象 说 明 的 力度 。 

@ 工作 表格 格式 化 ， 导 加 工作 表 的 视觉 效果 。 

工作 表 的 数据 主要 有 字符 和 数字 。 同 时 为 了 完成 对 工作 表 内 的 数据 进行 统计 或 分 析 ， 有 必要 在 某 些 单元 
格 中 输入 公式 或 函数 对 有 关 数 据 进行 运算 。 公 式 和 函数 运算 的 结果 同样 是 以 数字 或 字符 的 形式 在 单元 格 中 显 
pa 

所 以 ， 为 了 能 取得 正确 的 统计 和 分 析 结 果 ， 在 建立 工作 表 时 ， 必 须 按 Excel 的 规定 输入 字符 、 数 字 、 公 式 
和 函数 。 也 可 以 利用 Excel 中 提供 的 工具 快速 有 效 和 准确 地 输入 数据 。 最 后 对 表格 进行 格式 化 。 


4.2.2 文本 输入 


Excel 2010 中 的 文本 通常 是 指 字 符 或 者 任何 数字 和 字符 的 组 合 。 
任何 输入 到 单元 格 内 的 字符 集 ， 只 要 不 被 系统 识别 成 数字 、 公 式 、 日 
期 时 间 .逻辑 值 , 则 Excel 一 律 将 其 视 为 文本 。 在 Excel 中 输入 文本 时 ， 
默认 对 齐 方 式 是 单元 格 内 靠 左 对 齐 。 在 一 个 单元 格 内 最 多 可 以 存放 
32 767 个 字符 。 

对 于 全 部 由 数字 组 成 的 字符 串 ， 如 邮政 编码 、 身 份 证 号 码 、 电 六 4221 之 。 | 宙 扩 422| 福 
话 号 人 码 等 这 类 字符 串 ， 为 了 避免 输入 时 被 Excel 认为 是 数值 型 数据 ， 本 输入 本 输入 案例 
Excel 2010 提供 了 在 这 些 输入 项 前 添加 “””( 英文 的 单 引 号 ) 的 方法 ， 

来 区 分 是 “数字 字符 串 ” 而 非 “ 数 值 ”数据 。 例 如 ， 要 在 B5 单元 格 中 输入 非 数 字 的 电话 号 “02088886666”， 
则 可 在 输入 框 中 输入 “”02088886666”。 


4.2.3 数字 输入 

在 Excel 2010 中 , 当 建 立新 的 工作 表 时 ,所 有 单元 格 都 采用 默认 的 通用 数字 格式 .通用 格式 一 般 采 用 整数 ( 无 
干 位 分 阳 符 )、 小 数 (二 位 ， 如 7.89 )、 负 数 格式 ， 而 当 数 字 的 长 度 超过 单元 格 的 宽度 时 ，Excel 将 自动 使 用 科 
学 计数 法 来 表示 输入 的 数字 。 

在 Excel 中 ,输入 单元 格 中 的 数字 按 和 常量 处 理 , 输 入 数字 时 ,自动 将 它 沿 单元 格 右 对 齐 。 有 效 数 字 包 含 0 ~ 9、 
+、 一 、()、/、$、%、.、、e 等 字符 。 输 入 数据 时 可 参照 以 下 规则 : 
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中 可 以 在 数字 中 包括 有 逗号， 以 分 隔 千 分 位 。 

@) 输入 负数 时 ， 在 数字 前 加 一 个 负 号 (- )， 或 者 将 数字 置 于 括 
号 内 。 例 如 ， 输 入 “-20” 和 “( 20) 都 可 在 单元 格 中 得 到 -20。 

(3) Excel 忽略 数字 前 面 的 正 号 (+ )。 

由 输入 分 数 (如 2/3 ) 时 ， 应 先 输 入 “0” 及 一 个 空格 ， 然 后 输 
和 “2/3"”。 如 果 不 输入 “0”，Excel 会 把 该 数据 作为 日 期 处 理 ， 认 为 
输入 的 是 “2 月 3 日 ?。 

(5 当 输入 一 个 较 长 的 数字 时 , 在 单元 格 中 显示 为 科学 计数 法 ( 如 
2.56E 十 09 )， 意 味 着 该 单元 格 的 列 宽 大 小 不 能 显示 整个 数字 ， 但 实际 数字 仍然 存在 。 

Excel 还 提供 了 不 同 的 数字 格式 。 例 如 ， 可 以 将 数字 格式 设置 为 带 有 货币 符号 的 形式 、 多 个 小 数位 数 、 百 
分 数 或 者 科学 计数 法 等 。 用 户 可 以 使 用 多 种 方法 对 数字 格式 进行 格式 化 ， 但 改变 数字 格式 并 不 影响 计算 中 使 
用 的 实际 单元 格 数值 。 

1， 使 用 “开始 ”选项 卡 “数字 ”功能 区 按钮 快速 格式 化 数字 “格式 ” 

“数字 ”功能 区 提供 了 5 个 快速 格式 化 数字 的 按钮 s_- sw ， | 6 训 |， 分 别 是 “货币 样式 “百分比 
样式 ”“ 千 位 分 隔 样式 ” “增加 小 数位 数 ” “减少 小 数位 数 "。 首 先 选 择 需 要 格式 化 的 单元 格 或 区 域 ， 然 后 单 击 
相应 的 按钮 即 可 。 

(1 ) 使 用 货币 样式 

单 击 “ 货 币 样式 ”按钮 ， 可 以 在 数字 前 面 插入 货币 符号 ( 社 )， 并且 保留 两 位 小 数 。 当 然 ， 用 户 可 以 选择 
Windows“ 控 制 面板 ”窗口 中 的 “区 域 设置 ” 选 项 来 改变 货币 符号 的 位 置 和 小 数 点 的 位 数 等 。 


注意 : 如 果 其 中 的 数字 被 改 为 数字 符号 ( # )， 则 表明 当前 的 数字 超过 了 列 帘 。 只 要 改变 单元 格 的 列 宽 后 ， 
即 可 显示 相应 的 数字 格式 ， 


(2 ) 使 用 百分比 样式 

单 击 “百分比 样式 ”按钮 %| ， 可 以 把 选择 区 域 的 数字 乘 以 100， 在 该 数字 的 末尾 加 上 百 分 号 。 例 如 ， 单 
击 该 百分比 按钮 可 以 把 数字 “12345” 格 式 为 “1234500%”。 

(3 ) 使 用 千 位 分 隔 样式 

单 击 “ 千 位 分 隔 样 式 ” 按 钮 ， 可 以 把 选择 区 域 中 数字 从 小 数 点 向 左 每 三 位 整数 之 间 用 千 分 号 分 隔 。 例 如 ， 
单 击 千 位 分 隔 符 按钮 可 以 把 数字 “12345.08” 格 式 为 “12，345.08”。 

(4 ) 增加 小 数位 数 

单 击 “ 增 加 小 数位 数 ”按钮 品 ，， 可 以 使 选择 区 域 的 数字 增加 一 位 小 数 。 例 如 ， 单 击 该 按钮 可 以 把 数字 
“12345.01” 格 式 化 为 “12345.010”。 

(5 ) 减少 小 数位 数 

单 击 “ 减 少 小 数位 数 ” 按 钮 各 ， 可 以 使 选择 区 域 的 数字 减少 一 位 小 数 。 例 如 ， 单 击 该 按钮 可 以 把 数字 
“234S.08” 桥 云 化 为 “12345.1 。 





视频 4.2.3-2 数 
字 输 入 案例 





2. 使 用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设 置 数字 格式 | 

使 用 “格式 ”工具 栏 中 的 工具 按钮 可 以 对 数字 进行 快捷 、 简 单 的 格式 化 ， 还 可 以 使 用 快捷 菜单 或 “数字 ” 
功能 区 右 下 角 的 | 5 按钮 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 对 数字 进行 更 加 完善 的 格式 化 。 
表 4-2 列 出 了 Excel 的 数字 格式 分 类 。 


表 4-2 Excel 的 数字 格式 分 
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不 包含 特定 的 数字 格式 
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货币 可 用 于 一 般 货 币值 的 表示 ， 包 括 使 用 货币 符号 三 、 小 数位 数 、 还 可 以 指定 负数 的 显示 方式 
会 计 专 用 。 “与 货币 一样， 只 是 小 数 或 货币 符号 是 对 齐 的 






















和 还 可 以 设置 小 数 点 位 轩 
“以 分 数 显 示 数 信 中 的 小 数 ， 还 可 以 设置 分 母 的 位 数 
“以 科学 计数 法 显示 数字 ， 还 可 以 设置 小 数 点 位 置 


ge ti SE NG BGO ES A Oe NS SSOP PE A 


文本 在 文本 单元 本 格式 中 数字 作为 文本 处 理 
特殊 用 来 在 列表 或 数据 中 显示 邮政 编码 、 电话 县 码 、 中 文大 写 数字 、 中 文 小 写 数 字 


一 一 一 ~ 一- 一 一 一 一 -一 一 一 CO 一 一 一 i eg en 一 一 ii 


自 定义 。 “| 用 于 创建 自 定义 的 数字 格式 2 


4.2.4 公式 和 函数 输入 

1. 公式 输入 

公式 的 输入 是 Excel 为 完成 表格 中 相关 数据 的 运算 (计算 ) 而 在 
革 个 单元 格 中 按 运算 要 求 写 出 的 数学 表达 式 。 

输入 的 公式 类 似 于 数学 中 的 数学 表达 式 ， 它 表示 本 单元 格 的 这 六 
个 数学 表达 式 (公式 ) 运行 的 结果 存放 于 这 个 单元 格 中 。 也 就 是 说 ， re | 
公式 ”只 在 编辑 时 出 现在 编辑 栏 中 ， 这 个 单元 格 只 显示 这 个 公式 编 。 阁 沪 攻 肖 生生 
辑 后 运行 的 结果 。 不 同 之 处 在 于 ， 在 Excel 工作 表 的 单元 格 输入 公式 。 同和， “入 炳 42042 
时 ， 必 须 以 一 个 等 号 (= ) 作为 开头 ， 等 号 (= ) 后 面 的 “公式 ”中 。 式 输入 式 输入 案例 
可 以 包含 各 种 运算 符号 ,常量 .变量 .函数 以 及 单元 格 引用 等 ,如 “=D2# 

(B2-C2 ”。 公 式 可 以 引用 同一 工作 表 的 单元 格 , 或 同一 工作 德 不 同 工 作 表 中 的 单元 格 ,或 者 其 他 工作 簿 的 工 
作 表 中 的 单元 格 。 

(1 ) 公式 中 的 运算 符 

运算 符 用 于 对 公式 中 的 元 素 进行 特定 类 型 的 运算 。 在 Excel 中 有 4 类 运算 符 : 算术 运算 符 、 文 本 运算 符 、 
比较 运算 符 和 引用 运算 符 。 

运算 符 运算 的 优先 级 与 数学 运算 符 运 算 的 优先 级 相同 。 

QOD 算术 运算 符 。 算 术 运 算 符 可 以 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 加 、 减 、 乘 、 除 等 ， 还 可 以 连接 数字 并 产生 数 
字 结果 。 算 术 运 算 符 包括 : 加 号 (+)、 减 号 (- )、 乘 号 (* )、 除 号 (/)、 百 分 号 (% ) 以 及 乘 短 (“)。 

@ 文本 运算 符 。 在 Excel 公式 输入 中 不 仅 可 以 进行 数学 运算 ， 还 提供 了 文本 操作 的 运算 。 利 用 文本 运算 
符 ( & ) 可 以 将 文本 连接 起 来 。 在 公式 中 使 用 文本 运算 符 时 ,以 等 号 开头 输入 文本 的 第 一 段 ( 文本 或 单元 格 引用 )， 
加 入 文本 运算 符 ( & )， 输 入 下 一 段 (文本 或 单元 格 引用 )。 例如， 用 户 在 单元 格 Al 中 输入 “第 一 季度 ”， 在 
A2 中 输入 “销售 额 "。 在 C3 单元 格 中 输入 “= Al & ”累计 " & A2”， 结 果 会 在 C3 单元 格 显示 “第 一 季度 累 
计 销 售 额 ”。 

如 果 要 在 公式 中 直接 使 用 文本 ， 需 用 英文 引号 将 文本 括 起 来 ， 这 样 就 可 以 在 公式 中 加 上 必要 的 空格 或 标 
点 符号 等 

另外 ， 文 本 运算 符 也 可 以 连接 数字 ， 例 如 输入 公式 “=23 & 45"， 其 结果 为 “2345"”。 

用 文本 运算 符 连 接 数字 时 ， 数 字 两 边 的 引号 可 以 省 略 。 
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(3) 比较 运算 符 。 比 较 运 算 符 可 以 比较 两 个 数值 并 产生 逻辑 值 TRUE 或 FALSE。 比 较 运 算 符 包括 =( 等 于 )、 
< (小 于 )、> (大 于 )、<> (不 等 于 )、<= (小 于 等 于 )、>= (大 于 等 于 )。 

例如 ,用户 在 单元 格 Al 中 输入 数字 "9” ,在 A2 中 输入 “= Al = 5”, 由 于 单元 格 Al 中 的 数值 为 9 大 于 > 5， 
因此 为 假 ， 在 单元 格 A2 中 显示 FALSE。 如 果 此 时 单元 格 Al 的 值 为 3， 则 将 显示 TRUE。 

(4 引用 运算 符 。 一 个 引用 位 置 代表 工作 表 上 的 一 个 或 者 一 组 单元 格 ， 引 用 位 置 告 诉 Excel 在 哪些 单元 格 
中 查找 公式 中 要 用 的 数值 。 通 过 使 用 引用 人 位置， 用户 可 以 在 一 个 公式 中 使 用 工作 表 上 不 同 部 分 的 数据 ， 也 可 
以 在 几 个 公式 中 使 用 同一 个 单元 格 中 的 数据 。 

在 对 单元 格 位 置 进行 引用 时 ， 有 3 个 引用 运算 符 : 冒号 、 逗 号 及 空格 。 引 用 运算 符 如 表 4-3 所 示 。 


表 4-3 引用 运算 符 









区 域 运算 符 ， 对 两 个 引用 之 间 ， 包 括 两 个 引用 在 内 ， 
的 所 有 单元 格 进行 引用 A 2 
联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 

2 ee 人 这 SUM (B2: D3 C1: C4) (这 两 个 单元 区 域 引用 的 
- (空格 ) ”交叉 运算 符 ， 产生 同 时 属于 两 个 引用 的 单元 格 公共 单元 格 为 C2 和 C3) 


SUM (C2: E2) 


1 




















(2 ) 公式 的 修改 和 编辑 

在 Excel 2010 中 编辑 公式 时 ， 被 该 公式 所 引用 的 所 有 单元 格 及 单元 格 区 域 的 引用 都 将 以 彩色 显示 在 公式 
单元 格 中 ， 并 在 相应 单元 格 及 单元 格 区 域 的 周围 显示 具有 相同 颜色 的 边框 。 当 用 户 发 现 某 个 公式 中 含有 错误 
时 , 要 单 击 选 中 要 修改 公式 的 单元 格 。 按 【F2 】 键 使 单元 格 进入 编辑 状态 ,或 直接 在 编辑 栏 中 对 公式 进行 修改 。 
此 时 ， 被 公式 所 引用 的 所 有 单元 格 都 以 对 应 的 彩色 显示 在 公式 单元 格 中 ， 使 用 户 很 容易 发 现 哪个 单元 格 引 用 
错 了 。 编 辑 完毕 后 ， 按 【 Enter 】 键 确定 或 单 击 编辑 栏 中 的 晶 芝 按钮 确定 。 如 果 要 取消 编辑 ， 按 【 Esc 】 键 或 单 
击 编辑 栏 的 苹 按 钮 退出 编辑 状态 。 

2.， 函数 输入 

曙 数 是 Excel 2010 内 部 预先 定义 的 特殊 公式 ， 它 可 以 对 一 个 或 
多 个 数据 进行 数据 操作 ， 并 返回 一 个 或 多 个 数据 。 荫 数 的 作用 是 简 
化 公式 操作 ， 把 固定 用 途 的 公式 表达 式 用 “ 男 数 ”的 格式 固定 下 来 ， 
实现 方便 的 调用 。 

为 数 含 函数 名 、 参 数 和 括号 三 部 分 。 在 工作 表 中 利用 贞 数 进行 





运算 , 可 以 提高 数据 输入 和 运算 的 速度 , 还 可 以 实现 判断 功能 。 所 以 ， 
当 进 行 复杂 的 统计 或 运算 时 ， 应 尽量 使 用 Excel 2010 提供 的 12 类 共 数 输 入 案例 

400 多 个 也 数 。 学 习 本 章 课 程 后 ， 应 熟练 掌握 表 4-4 中 的 14 个 函数 ， 

并 以 此 融会 贯通 。 


在 Excel 提供 了 12 类 图 数 , 其 中 包括 数学 与 三 角 上 因数 、 统 计 困 数 .数据 库 困 数 、 财 务 明 数 .日 期 与 时 间 困 数 、 
效 辑 限 数 、 文 本 也 数 、 信 息 哺 数 、 工 程 限 数 、 查 找 与 引用 限 数 、 多 维 数据 集 孔 数 、 兼 容 性 函数 以 及 将 其 中 经 
党 使 用 及 最 近 使 用 的 函数 归结 到 一 起 的 “常用 ” 阴 数 。 


表 4-4 简单 函数 功能 






SUM (numberl ， number2,… ) 


AVERAGE ( numberl , number2,… ) 


计算 参数 中 数值 的 总 和 | 
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A numberl, s mumber mm) 0 路 人 的 有 全。 人 i 
MIN (numberl, number2,… ) ] 求 参 数 中 数值 的 最 小 值 

COUNT (valuel, value2,…) 。 “| 统计 指定 区 域 中 有 数 信 数 据 的 单元 格 1 数 ee 
Co 
COUNTIF (range，oriteria) “一 计算 指定 区 域内 满足 特定 条 件 的 单元 格 的 数目 

RANK Camber wef, - : i me 
YEAR (date ) 取 日 期 的 年 份 es i 

qm) 
IF (logical_test, valuel_if_true, | 本 图 数 对 比较 条 件 式 进行 测试 ， 如 果 条 件 成 立 ， 则 取 第 一 个 值 ( BN value_if_ 
value_if false ) ; | true ) ， 否 则 取 第 二 个 值 ( 即 value_if_false ) 

VLOOKUP (lookup_value，table_array， ”搜索 表 区 域 首 行 满足 条 件 的 元 素 ， 确 定 竺 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ,再 
reenter emt SR da i in PN Se 
BY Cake, npers mm pr Be) 来 按 每 期 国定 利率 及 期 满 的 本 息 总 和 a 
PMT (rate， nper, PY» ff， _type ) : a 十， 求 固定 利率 下 贷款 等 额 的 分 期 偿还 额 。 











【 例 4-1 ]】 也 数 的 使 用 。 要 求 使 用 畏 数 ， 求 出 如 图 4-15 所 示 工 资 表 中 职工 号 为 51001 职工 的 应 发 工资 。 

第 一 步 ， 选 中 需要 使 用 函数 的 单元 格 F2， 单 击 编 辑 栏 中 的 插入 函数 按钮 鹏 。 : 

第 二 步 ， 根 据 工 作 目 标 ， 找 到 最 适合 目标 要 求 的 函数 ， 如 本 例 要 求 求 出 工资 表 中 第 一 个 职工 的 应 发 工资 。 
实际 上 ， 应 发 工资 是 由 职务 工资 与 补贴 之 和 组 成 ， 所 以 要 用 求 和 函数 SUM( )。 






wl 革 本 工资 住房 补贴 应 发 
几 2 | 51001 关 俊 秀 ”工程 部 3000 el 


' 3 | 51002 张 勇 服务 部 3100 1600 = 
) 和 1 51003 汪 小 仪 ”工程 部 2900 1500 4400 
5 | 51004 李 加 明 ”行政 部 3500 1400 4900 
;6 | 51005 罗 文 化 ”工程 部 3300 1600 4900 
; 7? ”51006 何 福建 服务 部 2900 1400 4300 


4-15 工资 表 


第 三 步 ， 将 合适 的 参数 “ 填 和 人 入” 哺 数 的 插 号 中 ， 就 可 以 完成 或 求 出 也 数 操作 的 结果 

QD 函数 中 的 参数 类 型 : ( 本 教材 要 求 只 掌握 ) 

。 直接 填写 数值 ( 数字)， 如 SUM (3000，3300 ) , 但 直接 填写 数字 不 能 把 公式 复制 到 其 他 区 域 。 

e。 填写 一 个 单元 格 区 域 。 需 要 运算 的 数值 以 单元 格 区 域 表 示 出 来 ， 如 本 例 的 应 发 工资 ， 所 求 的 区 域 就 是 
SUM CDs BLYs 

e。 有 些 特殊 的 图 数 可 以 不 玮 参数 ， 即 不 用 直接 写 参数 ， 其 实 是 用 了 郴 数 默认 的 参数 做 参数 , 如 TODAY()、 
PI()、RAND() 等 。 

@ 学 会 使 用 晒 数 的 对 话 框 十 和 人 人 参数。 

在 图 4-16 中 ， 从 SUM( ) 函数 的 对 话 框 中 可 以 看 到 ， 捕 数 括号 内 有 几 个 参数 ， 对 话 框 中 就 会 有 对 应 数量 

的 输入 框 。 例 如 ， 本 例 的 SUM( ) 函数 ， 它 是 求 一 个 或 多 个 数值 的 和 ， 所 以 会 有 一 个 或 多 个 输入 框 。 再 如 IF( ) 
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图 数 ， 括 号 内 有 3 个 参数 ， 对 话 框 出 来 后 就 只 有 3 个 参数 需要 填写 。 有 些 函 数 没 有 参数 ， 例 如 当前 日 期 函数 
TODAY()、 当 前 日 期 与 时 间 函 数 NOW()、 圆 周 率 孔 数 PI()、 随 机 函数 RAND() 等 ， 括 号 内 不 要 求 写 参数 。 


{3000, 3300} 
数值 


|D2:E2 Se 图 
| 国 : 


= 6300 


计算 元 格 区 志 中 所 有 数值 的 和 


haberl， etc 1 到 仆人， 人 和 中 的 末 人 和 本 和 : 
“A 





4-16 “项 数 参数 ”对 话 框 


注意 : 对 话 框 中 输入 框 右边 的 文字 就 是 要 求 在 输入 框 内 输入 参数 的 类 型 ， 如 SUM( ) 函数 的 输入 框 中 写 的 
是 “数值 >， 就 要 在 输入 框 内 写 入 数值 或 数值 所 在 的 区 域 。 如 果 输 入 正确 ， 这 个 数值 也 将 出 现在 输入 框 的 右边 。 


， 公式 和 函数 的 复制 一 一 单元 格 公式 引用 

Sar 工作 表 中 单元 格 的 引用 实际 是 将 单元 格 中 定义 好 的 公式 或 函数 ， 复 制 到 其 他 单元 格 ， 以 完成 在 其 
他 行 、 列 或 区 域 的 单元 格 同样 用 这 个 公式 或 函数 进行 运算 ， 并 将 结果 放 于 这 个 单元 格 中 的 操作 。 单 元 格 公 式 
引用 记 省 了 输入 或 运算 操作 。 

Excel 允许 在 公式 或 浮 数 中 引用 工作 表 中 的 单元 格 地 址 , 即 用 单元 格 地 址 或 区 域 引 用 代替 单元 格 中 的 数据 。 

这 样 不 仅 可 以 简化 烦琐 的 数据 输入 ， 还 可 以 标识 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 即 指明 公式 所 使 用 的 数据 

的 位 置 。 “引用 ”的 目的 是 将 在 一 个 单元 格 完成 的 公式 或 函数 操作 ,“ 复 制 ” 到 同样 要 完成 同类 操作 的 行 或 列 。 
更 重要 的 是 ， 引 用 单元 格 数据 之 后 ， 当 初始 单元 格 数据 发 生 修改 变化 时 ， 只 需 改 动 起 始 单元 格 的 公式 或 数据 ， 
其 他 经 引用 的 单元 格 的 数据 亦 随 之 变化 ， 不 用 逐个 修改 。 

引用 还 分 为 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 

(1 ) 相对 引用 

在 输入 公式 的 过 程 中 ， 除 非 用 户 特 别 指明 ，Excel 一 般 是 使 用 相对 地 址 来 引用 单元 格 的 位 置 。 所 谓 相 对 地 
址 是 指 : 如 果 将 含有 单元 地 址 的 公式 复制 到 另 一 个 单元 格 ， 这 个 公式 中 的 各 单元 格 地 址 将 会 根据 公式 移动 到 的 
单元 格 所 发 生 的 行 、 列 的 相差 值 ,也 同样 做 有 这 个 相差 值 的 改变 , 以 保证 这 个 公式 对 表格 其 他 元 系 的 运算 的 正确 。 

例如 ， 将 如 图 4-17 所 示 的 F2 单元 格 的 公式 复制 到 F3: F10， 把 光标 移 至 F3 单元 格 ， 会 发 现 公式 已 经 变 
为 “=sum (D3: E3 六 ， 因 为 从 F2 到 F3， 列 的 偏 移 量 没有 变 ， 而 行 做 了 一 行 的 偏 移 ， 所 以 公式 中 涉及 的 列 的 
数值 不 变 而 行 的 数值 目 动 加 1。 其 他 各 个 单元 格 也 做 出 了 改变 ， 如 图 4-17 所 示 。 


20101001 关 俊秀 
20101002 张 勇 
20101004 李 加 明 


| 20101006 何 福 建 
| 20101008 邻 凡 
20101009 余 群 利 
| 20101003 汪 小 仅 
| 20101005 罗 文化 
“10 | 20101007 曾 宝珠 





4-17 相对 引用 
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(2 ) 绝对 引用 
如 果 公式 运算 中 ， 需 要 某 个 指定 单元 格 的 数值 是 固定 的 数值 ， 在 这 种 情况 下 ， 就 必须 使 用 绝对 引用 。 所 
谓 绝对 引用 ， 是 指 对 于 已 定义 为 绝对 引用 的 公式 ， 无论 把 公式 复制 到 什么 位 置 ， 总 是 引用 起 始 单元 格 内 的 “ 固 
室 ” 地 址 。 
在 Excel 中 ,通过 在 起 始 单元 格 地 址 的 列 号 和 行 号 前 添加 美元 符 “$”， 如 $A$1 来 表示 绝对 引用 。 
例如 ， 在 如 图 4-17 所 示 的 例子 中 ， 如 果 将 F2 中 输入 的 相对 地 址 改 为 绝对 地 址 ， 当 F2 复制 到 F3:F10 时 ， 
会 出 现 如 图 4-18 所 示 的 结果 ， 所 有 学 生 的 总 分 都 是 “ 关 俊 秀 ” 的 总 分 。 


sn ee. Ne en 





20101003 汪 小 仪 
20101005 罗 文 化 


20101007 曾 宝珠 


图 4-18 绝对 引用 


(3 ) 混合 引用 

单元 格 的 混合 引用 是 指 公 式 中 参数 的 行 采 用 相对 引用 、 列 采用 绝对 引用 ; 或 列 采用 绝对 引用 、 行 采用 相 
对 引用 ， 如 $A3、A$3。 当 含有 公式 的 单元 格 因 插入 、 复 制 等 原因 引起 行 、 列 引用 的 变化 时 ， 公 式 中 相对 引用 
部 分 随 公 式 位 置 的 变化 而 变化 ， 笔 对 引用 部 分 不 国生 全 年 风 名 化 而 于 化 。 例如 ， 制 作 九 九 乘法 表 ， 操 作 步 
又 如 下 : 

在 B2 单元 格 中 输入 “=B$1&"*"&$A2&"='"&B$1*S$A2”。 

gg 将 B2 复制 到 B3: B10。 

@ 将 B3 复 制 C3， 再 将 C3 复制 到 C4: C10。 

将 C4 复制 到 D5， 再 将 D5 复制 到 D6: D10。 

G@) 依 此 类 推 ， 可 完成 乘法 九 九 表 的 制作 ， 如 图 4-19 所 示 。 

表 4-5 所 示 为 有 关 Al 引用 样式 的 说 明 。 





143=3 (2*3=6 :34959 | 
‘1*d4=4 ‘2*4=8 ‘3*#4=12 4*#d4=16 


1*6=6 2*6=12 3*6=18 4+6=24 ‘5*6=30 ‘6*6=36 
1#+7=7 ,2+7=14 ‘3*7=21 4*7=28 5#7=35 ,6+7=42 7#7= 49 | 
1*8=8 ,2+8=16 3*8=24 |4*8=32 ‘5*8=40 ‘6*8=48 7#8=56 8+8=64 


1 

总 

3 

4 

5 1+*5=5 2+5=10 3+5=15 ,4+5=20 5*5=25 

6 

了 

8 
9 1#9=9 2+9=18 3*9=27 ,4+9=36 5#9=45 ,6+9=54 7+9=63 8*9=72 9*9=81 ， 


图 4-19 九 九 乘法 表 


表 4-5 A1 引用 样式 的 说 阴 























we | 相对 引用 A 列 及 1 行 均 为 相对 位 置 NO 

i : 

SA 
2 混 合 引 用 “A 列 为 相对 位 置 ，! 行为 绝对 位 置 














162 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+O 人 fce 2010 ) (第 三 版 ) 


4.2.5 创建 迷你 图 


， 迷你 图 的 概念 
gre (不 是 对 象 )， 可 提 
供 数 据 的 直观 表示 。 使 用 迷你 图 可 以 显示 一 系列 数值 的 趋势 ( 例如 ， 
季节 性 增加 或 减少 、 经 济 周期 )- 或 者 可 以 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 “着 3 人 
在 数据 旁边 放置 迷你 图 可 达到 最 佳 效 果 。 建 迷你 图 建 迷你 图 案例 
下 面 以 艾 瑞 市 场 咨询 发 布 的 2008 一 2014 中 国 网 购 市 场 交易 规模 
及 预测 数据 ( 如 图 4-20 所 示 ) 为 例 来 创建 迷你 图 








ee ee ,2014 中 国 网 购 市 场 交易 规模 
2 年 度 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 
“交易 额 

| 《( 亿 ) 
“4 同比 增长 78. 0% 95. 9% 100. 1% 70. 2% 44. 2% 30. 2% 26. 9% 


4-20 网 购 市 场 交 易 规 模 







2578 5051 10105 17200 24800 32300 41000 


2. 述 你 图 的 创建 

中 选择 要 在 其 中 插入 迷你 图 中 的 一 个 空白 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 本 例 选中 13。 

已 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ,在 “迷你 图 ”功能 区 单 击 要 创建 的 迷你 图 的 类 型 “ 柱 形 图 ” 按 气 日 ( 见 图 4-21 )， 
弹出 如 图 4-22 所 示 的 对 话 框 。 





图 4—21 创建 迷你 图 


@ 在 图 4-22 中 的 “数据 范围 ” 框 中 ， 输 入 包含 创建 迷你 图 所 基于 的 数据 单元 格 区 域 B3: H3。 位 置 范围 
为 $I$3 , 单 击 “确定 ”按钮 。 如 条 需要 在 多 个 单元 格 创建 相同 类 型 的 迷你 图 , 此 处 也 可 以 选择 一 个 单元 格 区 域 。 
用 同样 的 方法 可 在 I14 单元 格 中 创建 一 个 折线 图 ， 结果 如 图 4- 23 所 示 。 


| 选择 所 需 的 数据 | 
| 数据 范围 D): gs 图 | 
| 选择 放置 迷你 图 的 位 置 








2008- tp 国 网 购 市 场 交易 规模 


9 年 度 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 





位 置 范围 C): 35 国 | 


油 交 入 额 
Wb 2578 5051 10105 17200 24800 32300 41000 
四 ( 亿 ) -nll 


4 同比 增长 78. 0% 95. 9% 100. 1% 70. 2% 44. 2% 30. 2% 26. 9% 


图 4-23 ”迷你 图 创建 结果 









同比 增长 





3.， 迷你 图 的 编辑 与 格式 化 ( 迷你 图 工具 栏 ) 

在 工作 表 中 选中 一 个 或 多 个 迷你 图 后 ， 将 会 出 现 “ 迷 你 图 工具 ”， 并 显示 “设计 ”选项 卡 。 在 “设计 ” 选 
项 卡 中 包括 “迷你 图 ”“ 类 型 ”“ 显 示 ”“ 样 式 ” “分 组 ”等 多 个 功能 区 ， 如 图 4-24 所 示 。 

使 用 这 些 功 能 可 以 编辑 迷你 图 数据 、 更 改 其 类 型 、 设 置 其 格式 、 显 示 或 隐藏 折线 迷你 图 上 的 数据 点 、 选 
择 迷 您 图 样式 、 设 置 迷 你 图 的 坐标 轴 格 式 等 操作 。 


第 4 章 ”数据 统计 和 分 析 软 件 Excel 2010 163 


含有 迷你 图 的 单元 格 像 普 通 单元 格 一 样 ， 可 以 输入 文本 、 设 置 文 本 和 单元 格格 式 。 


公式 | 讽 视 四 加 加 页 | 设 if 


EE 


， 图 高 点 加 着 点 一 者 ee | 二 组 人 


Tr is ri th or uh sr 让 hl bee 


样式 





图 4-24 ”迷你 图 功能 区 


4.2.6 提高 数据 输入 正确 性 和 效率 的 方法 

1， 自 动 完成 

在 同一 列 中 ， 对 于 在 上 面 单元 格 曾经 输入 过 的 字符 ， 当 在 后 面 的 单元 格 输 入 其 中 的 第 一 个 字 时 ， 
Excel 能 自动 填 人 其 后 的 字符 ， 如 图 4-25 所 示 。 当 在 C6 单元 格 中 输入 “ 工 ” 后 , 在 “ 工 ” 后 Excel 能 目 
动 填 人 “ 程 部 ”,， 并 以 反 白 显示 ， 按 【 Enter 】 键 即 可 ,否则 无 须 理会 ， 继 续 输入 其 他 字符 。 同 理 ， 当 在 
C8 单元 格 中 输入 “办 ”后 ,在 “办 ”后 Excel 能 目 动 填 和 人 “ 公 室 ”。 


姓名 部 门 入 职 时 间 “工龄 应 发 工资 预 扣 基金 实 发 工资 
51001 艾 小 群 ”工程 部 。 2008/1/10 3450 320 
51002 陈 美 华 i 2001/2/6 5700 
51003 关 汉 瑜 2004/6/21 
51004 梅 颂 军 程 ; 
51005 蔡 雪 敏 2002/4/12 
51006 3 2000/3/4 





4-25 ”自动 完成 输入 功能 


选择 列表 | 
在 同一 列 中 反复 输入 相同 的 几 个 字段 值 ， 如 反复 输入 “技术 部 ” “工程 部 ”“ 办 公 室 ”"。 可 以 在 输入 “技术 
部 ”“ 工 程 部 ”“ 办 公 室 ” 以 后 ,在 竺 输入 的 新 的 单元 格 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 下 拉 列 表 中 选择 ” 
命令 ， 单 元 格 下 方 就 会 出 现 一 个 下 拉 列 表 框 ， 该 列表 中 记录 了 该 列 出 现 过 的 所 有 数据 ( 见 图 4-26 )， 只 要 从 列 
表 中 选择 一 项 即 可 完成 输入 。 


部 门 入 职 时 间 “工龄 
51001 艾 小 群 ”工程 部 。 2008/1/10 
51002 陈 美 华 ”工程 部 2001/2/6 
51003 关 汉 瑜 ”办公室 2004/6/21 


51004 梅 颁 军 。 工程 部 1987/7/9 
51005 至 雪 敏 ”技术 部 2002/4/12 
51006 林 淑 仪 ps 2000/3/4 
51007 区 俊杰 ”区 2007/6/1 
51008 王 玉 强 4 1998/9/6 





图 4-26 选择 列表 功能 


3.， 利用 “ 自 定义 序列 ”自动 充填 数据 

对 于 需要 经 常 使 用 的 特殊 数据 系列 ， 例 如 一 组 多 次 重复 使 用 的 字符 或 中 文 序 列 号 ， 可 以 将 其 定义 为 一 个 
序列 ， 在 输入 表格 数据 时 ， 可 使 用 “自动 填充 ”功能 ， 将 数据 自动 输入 到 工作 表 中 。 

(1 ) 增加 要 输入 的 数据 系列 

使 用 自动 填充 功能 之 前 ， 必 须 利 用 “ 自 定 义 序列 ”增加 本 次 要 输入 的 数据 系列 。 操 作 步 又 如 下 : 

中 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 

四 选择 “高 级 ”选项 ， 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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启用 多 线程 处 理 (p) 
网 禁用 撤消 大 型 数据 透视 表 员 新 操作 以 减少 刷新 时 间 
村 用 没 i 消 至 少 具有 此 数目 的 数据 源 生 (于 ) 的 数据 送 视 表 ， 300 自 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : (| ,编辑 自 定义 列表 (9):| 


Lotus 兼 容 性 


‘enh 
Md 
由 
11 “Microsoft Excel 菜单 键 (M): 1 
| 
由 Oe MN ola tReet SEE RO GD 





图 4-27 编辑 自 定义 序列 
@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 “主机 ”， 然 后 按 【 Enter ] 键 , 然后 输入 “显示 器 ”"， 再 次 按 【 Enter 】 键 ， 
重复 操作 该 过 程 ， 直 到 输入 所 有 的 数据 。 
(4 单 击 “添加 ”按钮 ， 就 可 以 看 到 目 定 义 的 序列 已 经 出 现在 对 话 框 中 ， 如 图 4-28 所 示 。 


WM 站 





自 定 义 序列 (L) : ER 
,Non, Tue, Wed，Thu，Fri，Sa ^ [3 








4-28 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 


(2 )“ 自 定义 序列 ”在 工作 表 中 输入 的 方法 

J 选中 需要 输入 “ 自 定义 序列 ”的 单元 格 ,选择 输入 序列 中 的 一 个 选项 ,如 选择 “主机 ”, 单 击 “ 确 定 ” 按钮 。 

@) 将 鼠标 移 至 “主机 ”所 在 单元 格 的 右 下 角 ， RS (此 时 鼠标 会 变 成 十 字形 状 ) 至 目标 单元 格 释放 。 

4. 数据 的 自动 填充 

字符 目 动 填充 功能 可 以 把 单元 格 中 的 内 容 复制 到 同行 或 同 列 的 相 邻 单元 格 ， 也 可 以 根据 单元 格 的 数据 目 
动产 生 一 串 递增 或 递减 序列 。 例 如 ， 在 图 4-29 中 ， 如 果 A2 中 的 “学 号 ”为 字符 型 数据 ， 把 光标 移 至 A2 单 
元 格 右 下 角 的 填充 柄 ( 此 时 鼠标 会 变 成 十 字形 状 )， 拖 动 至 A8 单元 格 ， 那 么 A2 单元 格 的 内 容 就 被 顺 次 加 1 复 
制 到 A3: A6 单元 格 区 域 ， 如 图 4-29 左 图 所 示 。 

如 果 A2 中 的 “学 号 ”为 数值 型 数据 ， 需 要 在 A2、A3 中 分 别 输入 1003020101 和 1003020102， 同 时 选中 
A2:A3， 把 光标 移 至 A3 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 (此 时 鼠标 会 变 成 十 字形 状 )， 拖 动 至 A6 单元 格 ， 那 么 A 
A3 单元 格 的 内 容 就 被 顺 次 加 1 复制 到 A4: A6 单元 格 区 域 ， 如 图 4-29 右 图 所 示 。 


ath 

ao Ne i 

入 学 时 1 入 学 时 间 性 别 - 
2013/9/1 男 2 | 1003020101| 李 饰 2013/9/1 男 


，2013/9/1 男 3 110 | ”2013/9/1 男 
”2013/9/1 女 自立 | 2013/9/1 女 
,2013/9/1 女 | | ，，2013/9/1 女 

5 了 





4-29 自动 填充 
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可 以 自动 填充 的 数据 如 下 : 

e 初始 值 (输入 的 第 一 个 ) 是 纯 字 符 或 数字 。 

。 日期、 星期、 月份、 季度 等 与 日 期 时 间 相 关 的 序列 。 

天 和 于、 地 区 ， 

e。 初始 值 是 字符 ， 后面 是 数字 。 自 动 填充 时 ， 字 符 不 变 ， 数 字 目 动 加 1。 

e 已 在 自 定义 序列 ”中 有 的 序列 ， 也 可 以 按 表 中 预 设 的 序列 自动 填充 。 

e 有 规律 的 等 差 或 等 比 序列 的 自动 填充 。 例 如 ， 在 AL1、A2 分 别 输入 数字 1001、1004， 再 将 两 个 单元 格 

同时 选中 ， 向 下 拖 动 填充 柄 ， 以 下 单元 格 分 别 出 现 1007、1010……: 

5， 序 列 填充 

上 面 所 列 的 自动 填充 一 般 是 以 列 (或 以 行 ) 为 填充 对 象 进行 有 规律 的 填充 。 但 对 于 等 比 数列 或 工作 日 的 
自动 填充 上 述 方法 就 很 难 完成 。 对 于 特殊 情况 可 用 下 面 的 方法 完成 。 

选择 初始 单元 格 A3， 填 和 人 第 一 个 序列 号 ， 如 输入 10001。 

单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 功 能 区 中 的 “填充 ”按钮 图 ,选择 “序列 ”命令 ,弹出 如 图 4-30 所 示 的 对 话 框 。 

在 对 话 框 的 “序列 产生 在 ”选项 区 域 选中 “ 列 ” 单 选 按钮 ,在 “类 型 ”选项 区 域 选中 “等 差 序 列 ” 单 选 按 钮 ， 
在 “ 步 长 值 ” 文 本 框 中 输入 “3”,， 终止 值 填 人 10019,， 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 能 看 到 如 图 4-31 所 示 的 序列 。 


回答 关 序 和 CI EW | 
国 短 比 序列 CC) | 所 工作 日 m) | 
日 期 D) 月 00D 


| 让 自 动 填充 ([) ，， 加 年 (7) 
[ RR 


以 

名 

由 

浊 
从 

ny hy 

y Po ~ i nn 2. RO 

由 "WH NAN NA ed 

NA RN 外 

由 人 

Te 





图 4-30 “序列 ” 对 话 杠 图 4-31 ie 吉 果 


6， 数 据 有 效 性 输入 

在 Excel 2010 中 具有 增加 提示 信息 与 数据 有 效 检验 的 功能 。 该 功能 使 用 户 可 以 指定 在 单元 格 中 允许 输入 
的 数据 类 型 ， 如 文本 、 数 字 或 日 期 等 ， 以 及 有 效 数据 的 范围 ， 如 小 于 指定 数值 的 数字 或 特定 数据 序列 的 数值 。 

( 1) 数据 有 效 性 的 设置 

有 效 性 数据 的 输入 提示 信息 和 出 错 提示 信息 功能 ， 是 利用 数据 有 效 性 功能 ， 在 用 户 选 定 的 限定 区 域 的 单 
元 格 ， 或 在 单元 格 中 输入 了 无 效 数据 时 ， 显 示 自 定义 的 提示 信息 或 出 错 提示 信息 。 

例如 ， 在 工作 表 中 ， 为 D2: E6 单元 格 区 域 按 如 下 步骤 进行 数据 有 效 性 设置 ， 

J 选择 单元 格 区 域 D2: E6。 

@ 选择 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”功能 区 中 的 “数据 有 效 性 ” 
按钮 ( 见 图 4-32 )， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “有 效 性 条 
件 ” 选 项 区 域 的 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “整数 ”选项 ,然后 完成 如 图 4-33 
所 示 的 设置 。 

@ 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ,在 “标题 ”文本 框 中 输入 “成 绩 ”, 在 “ 输 国有 
入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 成 绩 ”。 

@ 单 击 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “错误 "， 在 “出 错 信息 ”文本 框 输入 “必须 介 于 
0 = 12100 之 同 

@) 单 击 “确定 ”按钮 。 

设置 完成 后 ， 当 指针 指向 该 单元 格 时 , 就 会 出 现 如 图 4-34 所 示 的 提示 信息 。 如 果 在 其 中 输入 了 非法 数据 ， 
系统 还 会 给 出 警告 信息 。 
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癌 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 





图 4-33 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 4-34 输入 数据 时 的 提示 信息 


(2 ) 特定 数据 序列 

利用 数据 有 效 性 功能 ， 设 置 特定 的 数据 系列 。 

例如 ， 在 “加 班 情况 登记 ”工作 表 中 ， 当 鼠标 指针 指向 C2: C19 单元 格 区 域 任意 一 个 单元 格 时 ， 显 示 下 
拉 列 表 框 ， 提 供 “ 技 术 部 ”“ 销 售 部 ” ”办公室 ”3 个 数据 供 选择 ， 如 图 4-35 所 示 。 

设置 特定 数据 序列 的 操作 步骤 如 下 : 

Q 选择 单元 格 区 域 C2: C19。 

@) 选择 “数据 ”选项 卡 ,选中 “数据 工具 ”功能 区 的 “数据 有 效 性 ”命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “设置 ” 
选项 卡 , 在 “有 效 性 条 件 ” 选 项 区 域 的 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 ,选择 “序列 ”选项 ,在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “ 技 
术 部 ， 销 售 部 ， 办 公 室 ”"， 需 要 注意 的 是 各 选项 之 间 要 用 英文 的 逗号 相隔 。 

@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-36 所 示 。 


忽 睹 空 值 (8) 
提供 下 拉 箭头 tf 








图 4-35 输入 有 效 序 列 数据 框 提示 图 4-36 没 置 有 效 序 列 数 据 


7. 特定 区 域内 一 组 数字 的 快速 输入 

【 例 4-2 ] 请 输入 学 生成 绩 表 中 6 个 同学 语文 、 数 学 、 瑞 语 和 
生物 四 科 的 成 绩 ， 如 图 4-37 所 示 。 0 - 

Qa 鼠标 从 需要 输入 的 起 始 单 元 格 C2 开始 拖 动 到 F7。 这 个 区 | 20101002 张 勇 
域 已 变 成 蓝 色 ， 只 有 起 始 单元 格 C2 是 白色 。 

@ 在 白色 单元 格 输入 第 一 个 学 生 的 语文 成 绩 80 后 氨 Tab 鱼 ， 
白色 区 域 右 移 ,再 输入 该 学 生 的 数学 成 绩 , 按 【 Tab 】 键 , 依 此 类 推 ， ee 
直至 全 部 成 绩 输 入 完成 。 图 4-37 特定 区 域 快速 输入 

8， 自 定义 输入 : 

在 数据 输入 过 程 中 有 许多 重复 项 ， 但 又 没有 很 强 的 规律 性 ， 无 法 使 用 前 面 所 讲 的 方法 进行 快速 录入 。 如 
图 4-38 所 示 的 第 下 列 的 数据 ， 如 果 每 一 个 数据 都 重复 录入 “p00-000-” 等 内 容 ， 将 是 一 件 很 烦琐 的 事 。 解 决 
这 个 问题 可 以 使 用 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “数学 ”选项 卡 下 的 “ 目 定义 ”。 


| 20101006 何 福建 





大 大 


(123 ~、 





mt 
a 


电话 类 型 













Es 





[~ 





了 
办 公 
办 公 
私人 


- 
1996/7/8 | 私人 | ¥24.00 
1996/7/8 | 私人 | ¥24.00 


私 
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一 一 一 二 
2141966123010326332 xxxx 
| o01005 | 便 汉 ”|1996/7/9 | 公 话 -| ¥35.00| p00-000-0089| 2141960123011226332xxxx| 


7 | 001006 | 王 维 |1996/7/10 | 公 话 。 | ¥35.00| p00-000-0032| 2141960123014326332 xxxx 


图 4-38 自 定 义 格 式 输 入 结果 


操作 步骤 如 下 : 


选中 第 了 列 需 要 自 定 义 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 本 例 中 可 选中 F2:F7。 


g 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 数 字 ” 功 能 区 右 下 角 的 展开 命令 按钮 5，， 





示例 
p00-000-0123 
天 型 (T) : \ 
200-000-0000 
提 和 被 TF 





sp 


;_ 冰 一 #,##0 ; 
7 站 一 # 间 #0 : 。 关 相 


0 

0， 
#， 
#, 


刘 # 间 0 -一 提 ， 间 0 
才 ,## 关 0 ; [红色 ] 一 #,##0 


; 。 半 一 着 着 #0. 00_ i : 


W i 
| 000 39 : @ 











| 
rm Tr BE TED NC es ET THN PERV EOE EC TE Ee 
I NT a .aT ES Ctr Y : TE A NA RT ep 


4-39 ” 自 定 义 格式 设置 


@ 在 “数字 ”选项 卡 下 选择 “ 自 定 义 ”， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “p00-000-0000”"， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
@ 在 F2: F7 中 分 别 输入 : 123、24、8…… 即 可 得 到 如 图 4-38 所 示 的 结果 。 
自 定义 格式 有 很 多 的 格式 设置 ， 限 于 篇 幅 本 节 不 再 讲述 ,希望 本 例 能 起 到 抛砖引玉 的 作用 。 


9. 获取 外 部 数据 


除 Microsoft Excel 工作 短 数 据 之 外 ， 还 有 许 许多 多 的 数据 可 以 在 工作 短 中 使 用 。 可 以 通过 简单 的 方式 将 一 


些 外 部 数据 源 导入 或 链接 到 Excel 表 中 ， 省 去 许多 烦琐 的 输入 。 


【 例 4-3 】 将 记事 本 文件 中 的 “学 生 信 息 .kt” 导 和 人 到 Excel 表 中 。 操 作 步 又 如 下 : 


中 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”功能 区 单 击 “ 自 文本 ” 


Wp ee Li 


CS 













图 4-40 ”获取 外 部 数据 








书 在 弹出 的 如 图 4-41 所 示 的 对 话 框 中 ,找到 需要 导入 的 数据 源 “ 学 生 信 息 
本 导入 回 导 "的 3 个 步 又 ,可 以 分 别 对 源 文 本 的 分 隅 符 ` 导入 起 始 行 、 目 标 数 据 区 的 格式 等 项 目 进行 设置 . 单 击 “ 完 


成 ”按钮 ， 弹 出 如 图 4-42 所 示 的 对 话 框 。 


命令 按钮 ， 如 图 4-40 所 示 。 


xf ;日 击 时 人 投入 , 昱 出 文 
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UN TN 


修改 日 期 


2011/6/29 10:57 ,文本 文档 | 





图 4-41 导入 文本 文件 
图 在 如 图 4-42 所 示 的 对 话 框 中 设置 导入 数据 的 放置 位 置 为 “ 现 有 工作 表 ” 的 $A$1 单元 格 , 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 。 操 作 结 果 如 图 4-43 所 示 。 









地 的 让 轩 位 置 - 


的 ) 现 有 工作 表 (E): 


2 


Ee 





图 4-42 pp 让 
男 外 ，Excel 还 可 以 将 “ 目 SQL server”“ 目 Access” 





视频 2 0 ; 提 
高 数据 输入 正确 
性 和 效率 的 方法 ， 


4.2.7 工作 表格 式 化 


Excel 表格 在 刚 打 开工 作 表 时 ， 所 看 到 的 表格 线 是 一 条 条 灰色 线 ， 


NAN MR NOON mE 
y AR RN RN 和 AN AS 
8 rr RE TD Ee A NA 


2301 C301 
2301 C301 
| 32003 五 荣 2302 C301 
| | 32004 王 尔 健 2302 C301 
| 6 ，32005 刘 等 一 2301 C301 
2301 C301 
2302 C301 

2303 C302 

2302 C301 

' 2302 C301 





rr 电话 号 码 ， 


3-205 


13-205 
13-203 


图 4-43 导入 结果 
“ 目 网 站 ”的 数据 导入 或 链接 到 工作 表 中 。 





» Sw 


由 写 i 下 


这 些 线 是 帮助 用 户 输入 数据 定位 用 的 ， 


打印 时 是 不 能 打出 表格 线 ， 单 元 格 中 数据 的 字体 格式 和 对 齐 方 式 也 是 默认 的 。 所 以 ,工作 表 的 数据 全 部 输入 
以 后 ， 有 必要 对 工作 表 进 行 格 式 化 。 工 作 表 格式 化 的 内 容 有 : 


。 单元 格 内 的 字体 、 字 形 、 字 号 和 颜色 。 
e 单元 格 内 的 字符 的 对 齐 方式 。 

e 表格 边框 线 和 线形 设置 。 

。 表格 底 纹 和 图 案 设置 。 
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表格 列 宽 和 行 高 的 设置 。 
e。 数字 格式 的 设置 。 
e 单元 格 可 见 性 设置 。 
单元 格 内 容 的 保护 。 
。 单元 格 样式 的 设置 。 
条 件 格式 设置 。 
。 套用 表格 格式 。 
以 上 工作 表 的 格式 设置 与 Word 表格 的 格式 化 设置 极为 相似 ， 关 于 数字 的 格式 化 在 4.2.3 也 有 所 涉及 ， 本 
节 将 不 对 以 上 知识 重复 讲述 。 下 面 仅 以 实例 说 明 工 作 表 的 格式 化 。 
【 例 4-4 】 请 对 “和 餐馆 进货 单 ” 进 行 格式 设置 ， 设置 前 后 的 效果 如 图 4-44 所 示 。 具 体 要 求 如 下 : 
(D 将 Al 单元 格 中 的 表格 标题 “ 某 餐 馆 进 货 单 ”格式 设置 为 12 号 宋体 加 粗 , 并 使 A1: D1 单元 格 合并 居中 。 
@) 将 A2:D2 单元 格 区 域 跨 列 合并 ， 单 元 格 内 容 右 对 齐 。 
(3 将 单价 ( 即 B4: B14 ) 和 金额 ( 即 D4: D15 ) 设置 为 保留 两 位 小 数 ， 并 在 数据 前 加 人 民 币 符号 。 
由 将 A3: D14 单 元 格 区 域 的 内 边框 设置 为 虚线 ,外 加 边框 设置 为 双 实 线 。 
@ 将 B4: B14 区 域 中 超过 5 的 数据 设置 为 加 粗 倾斜 并 加 12.5% 的 浅 灰 色 底 纹 。 


基 可 信和 渤 贷 间 
进货 日 期 ，2011/6/5 





图 4-44 ”工作 表格 式 化 前 后 对 比 


操作 步骤 如 下 : 

QD 选中 A1:D1 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” ei 下 六 功能 区 中 的 国人 2 中 -按钮 ， 在 “字体 ” 
功能 区 将 字体 设置 为 “宋体 ”"， 字 号 设置 为 “1 Bn 

@ 选中 A2:D2 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” ey 单 击 “对 齐 方式 ” 功能 区 中 国 宫 语 夺 #: 右 面 的 下 拉 按 
在 弹出 的 列表 中 选择 国 5 蓄 是 各 并 区 ， 再 单 击 了 国 上 按钮 使 单元 格 中 的 数据 右 对 齐 。 

@) 同时 选中 B4: B14 和 D4: D15 单元 格 区 域 
(方法 为 : 先 选 中 B4:B14 单元 格 区 域 , 按 住 【 Ctrl ]】 
键 不 放 再 选中 D4: D15 单元 格 区 域 )， 在 “数字 ” 
功能 区 单 击 BB 加 按钮 右边 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
列表 框 中 选择 品 审 变种 国 为 数据 加 上 上 人民币 符号 ， 
表单 击 铝 剖 按 钮 使 数据 保留 两 位 小 数 。 

(选中 A3: D14 单元 格 区 域 ， 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 宣 汪 全 语 关 本 本 的 ， 在 弹出 的 对 
话 框 中 单 击 “边框 ”选项 卡 ， 如 图 4-45 所 示 。 

@) 选中 B4: B14 单元 格 区域 ， 在 如 图 4-46 
所 示 的 “样式 ”功能 区 单 击 “条 件 格式 ”一 “ 突 


所 示 的 对 话 框 。 图 4-45 单元 格 区 域 的 边框 设置 








doh) dd ok 
无 (UL) 外 边框 (Q) ”内 部 (1) 
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为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 


| 于 | 文本 包含 (D.. 


铀 新建 规则 (N).… 
到 ”清除 规则 (C) 
啤 ” 管 理 规则 (R). 


击 HN).. 下 





居 二 0) 





图 4-46 条 件 格 式 的 设置 


在 如 图 4-47 所 示 的 对 话 框 中 设置 大 于 5 的 数据 为 自 定义 格式 加 粗 、 倾 斜 并 加 12.5% 的 浅 灰 色 底 纹 ， 单 击 


“和 确定” 退出; 


Excel 提供 了 一 些 固定 的 表格 模板 ， 对 数字 、 字 体 、 对 齐 方式 、 边 框 、 图 案 和 行 高 与 列 宽 做 了 固定 的 搭配 。 
可 以 通过 “开始 ”选项 卡 “样式 ”功能 区 中 的 “套用 表格 格式 ”命令 按钮 者 选择 适合 自己 目标 工作 表 的 表格 


格式 。 
















上 二 JR 
视频 4.2.7-4 单 : 
元 格 内 的 字符 的 
对 齐 方式 案例 


RE 
视频 4.2.7-3 单 
元 格 内 的 字符 的 
对 齐 方式 





.2.7-1 单 
字体 设置 


时 | 
卉 
寺 


全 本 全 
de pr HL Th 
视 频 4.2.7-6 表 
格 边框 线 和 线形 
设置 案例 








格 列 宽 和 # 
设置 


阁 列 宽 和 行 高 的 - 
设置 案例 





hh 国电 ". 和 
| 加 ma 
视频 4.2.7-12 单 
元 格 可 见 性 设置 


PT en 
让 加 时 TT ~ 


视频 4.2.7-11 数 
字 格 式 的 设置 案 





元 格 可 见 性 设置 
例 案例 














图 4-47 条 件 格 式 的 设置 


格 边框 线 和 线形 
设置 





一 (PD = 


视频 4.2.7-10 数 
字 格 式 的 设置 









OP pr Ol 
| ~ 。 FE 7 
i: 










视频 4.2.7-15 单 


元 格 样式 的 设置 
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视频 4.2:7-19 大 视频 4.2.7_20 套 


> 视频 4.2.7- 17 条 、 S 
元 格 样式 的 设置 “和 件 格式 设置 件 格式 设置 案例 用 表格 格式 用 表格 格式 案例 


案例 


本 节 要 求学 生 和 掌握 表 4-6 中 的 函数 在 数据 统计 和 数据 分 析 中 的 应 用 ， 以 及 “数据 ”选项 卡 中 的 排序 、 篇 
选 .分 类 汇总 、 合 并 和 模拟 运算 表 命 令 的 数据 分 析 应 用 。 认 识 分 析 大 量 数据 的 数据 透视 表 的 何 单 应 用 ， 认识 ， J 
差 * “描述 统计 ”“ 和 直方 图 ”等 数据 分 析 工 具 。 \ 


4.3.1 数据 统计 与 分 析 概 述 

要 用 好 数据 统计 和 数据 分 析 ， 首 先 必 须 熟 悉 果 数 的 使 用 功能 以 及 参数 设置 规则 ， 有 针对 性 地 利用 单元 格 
复制 (地址 引用 ) 的 相对 地 址 和 绝对 地 址 的 运用 ， 准 确 输入 晒 数 统计 分 析 用 的 数值 或 数据 区 域 ， 才 能 使 遇 数 
的 统计 分 析 有 满意 的 运行 结果 。“ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 排序 、 和 多 选 、 合 并 计算 、 模 拟 分 析 、 分 类 汇总 和 “插入 ” 
选项 卡 中 的 数据 透视 表 等 分 析 工 J 具 一 般 是 对 整个 工作 表 的 统计 或 数据 分 析 ， 所 以 在 统计 分 析 前 ， 要 选取 连 字 
段 名 在 内 的 工作 表 的 全 部 区 域 。 负 用 的 统计 与 分 析 工 具 如 表 4-6 所 示 。 


表 4-6 ”第 用 的 统计 与 分 析 工 具 





函数 括号 内 的 数值 或 区 域 就 是 要 求 统计 的 数值 或 数据 所 在 的 
































求 和 、 平 均值 、 最 大 值 、 第 最 使 用 对 应 的 本数。 
计 2 ee es ys ee Rt 
| COUNTE) 
求 有 数值 的 单元 格 个 数 | - 函数 括号 内 的 区 域 就 是 统计 要 求 的 数据 所 在 的 区 域 
。 求 非 空间 元 格 个 数 。 COUNTA() | 丽 数 括号 内 的 区 域 就 是 统计 要 求 的 数据 所 在 的 区 域 
。 求 符合 条 件 的 单元 格 个 数 ”COUNTIF() 在 参数 对 话 框 中 先 设 条 件 ， 再 设 区 域 
ed ee ee 
| | 如 IF (D2>=60， 及 格 ， 不 合格 ) 。 判 断 D2 单元 格 中 的 数值 如 
求 符合 条 件 的 单元 格 冠 个 名 字 IF() 大 于 等 于 60 分 ， 在 指定 单元 格 ( 如 在 E2 ) 写 上 “合格 ”， 和 否则 
| 写 上 “不 合格 " 
根据 工作 表 指 定 从 复制 区 的 单元 格 的 和 元素， 查找 被 复制 的 区 
查找 和 复制 数据 。 “VLOOKUP() 。 域 与 指定 列 相同 项 后 ， 与 被 复制 的 某 列 数据 一 起 复制 到 工作 表 相 
二 A : 
| | 行 结 
对 某 _ 列 的 数值 进行 “ 排 位 ” | RANKO) ee 一 列 的 数据 进行 排名 次 ， 整 个 工作 表 的 结构 
ee 3 She 二 信和 人 2 多 i TE :三 的 乓 3 刘 
从 出 生年 月 计算 年 龄 om ， 年 龄 的 计算 =YEAR (NOW()) -YEAR (data ) 
ER | “| i 


和- 一- ett min 一 ct 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -~ 一 


求 存款 的 本 和 -| FV() 。 求 接 每 期 固定 利率 及 期 满 的 本 息 总 和 
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续 表 
































a 和 cr 根据 工作 表 中 某 列 的 数值 大 小 ， 按 从 小 到 大 或 从 大 到 小 ， 重 新 

让 _ 吉 列 工作 表 的 记录 。 工 作 表 的 记录 结构 重新 排列 
ws” 求 符合 一 、 两 个 简单 条 件 的 数据 。 选择“ 第 选 ” 一 “自动 筛选 ” 
办 Ce 6 了 人 3» ; 

2 条 伯 的 记录 一 数据 ”一 “第 光 较 复杂 的 选择 条 件 ， 选 择 “ 第 选 ”一 “高 级 第 先 ” 

对 工作 表 的 某 个 类 别 数据 进行 求 2 首先 对 工作 表 中 要 进行 “分 类 ” 的 列 , 用 排序 的 方法 , 实现 按 “类 
和 、 平 均 、 求 最 大 或 最 小 等 汇总 分 类 汇 总， 别 ”排列 。 再 按 分 析 要 求 ， 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 选择 统计 类 
析 别 进行 统计 

可 设立 或 改动 “三 维 ”的 数据 进 “插入 “ 数 ”能 灵活 地 设立 页 、 行 、 列 字 段 对 工作 表 的 数据 进行 多 种 江 总 统 
行 数据 分 析 ee 
” 求 表 达 式 或 函数 中 一 个 或 两 个 变 。 “数据 ”一 “ 模 。 首先 定义 一 个 或 两 个 变量 所 在 的 单元 格 , 定义 表达 式 ( 函数 )， 
量变 化 时 对 结果 产生 的 系列 分 析 。 拟 分 析 ” 再 决定 运算 结果 放 在 的 行 或 列 位 置 。 

相同 表格 结构 的 多 个 表格 汇 总 合 “数据 ”-，“ 合 ”需要 合并 的 表格 的 行 、 列 结构 大 致 相同 , 合并 计算 的 效果 才 好 。 
a 操作 中 在 对 话 框 中 应 选择 标签 位 置 的 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 
站 “工具 ”一 “ 数 | 本 书 只 要 求 掌 握 “ 方 差 “描述 统计 ”“ 直 方 图 ” “ 排 位 和 百 
| os ”分 比 排 位 ” “抽样 ” 等 5 个 统计 分 析 的 操作 


4.3.2 学生 成绩 的 统计 分 析 一 一 统计 函数 、IF 函数 、RANK 函数 、 排 序 、 筛 选 的 应 用 


老师 在 考试 后 ， 对 如 图 4-48 所 示 的 考试 结果 除了 进行 登记 之 外 ， 还 要 对 班 上 学 生 的 学 习 情 况 进行 总 结 ， 
需要 对 班 上 考试 的 成 绩 做 统计 人 分析。 例如， 统计 每 科 参 加 考试 的 人 数 、 考 试 成 绩 的 平均 分 、 合 格 率 、 每 科 的 
最 高 分 、 最 低 分 、 对 学 生 考 试 成 绩 进 行 排名 或 对 学 生成 绩 进 行 排序 ， 从 分 数 段 分 析 学 生 考 试 的 情况 。 要 深入 
分 析 ， 可 以 用 筛选 的 方法 ， 把 一 个 分 数 段 的 学 生 情 况 列 出 来 ， 就 可 以 细致 分 析 学 生 掌 握 知 识 的 情况 。 

本 节 用 到 的 公式 与 图 数 有 SUM()、 MA )、MIN()、AVERAGE()、RANK()、COUNTIF()、COUNT() 和 IF( 
)， 还 要 使 用 “数据 ”选项 卡 中 的 “排序 ”和 “筛选 ”功能 按钮 进行 操作 。 

在 本 草 讲解 例题 时 ， 由 于 篇 幅 限 制 ， 所 用 数据 的 表格 都 比较 简单 ， 学 习 时 要 学 会 举一反三 地 扩展 学 习 。 

1， 求 学 生 每 科 的 平均 分 、 合 格 率 、 最 最 高 分 、 最 低 分 、 两 科 总 分 ( 见 图 4-49 ) 


2” 20101002 张 勇 
“3 ”20101008 邹 凡 
”| 20101009 余 群 利 
“5” 20101001 关 俊 秀 
“6 20101007 曾 宝珠 
WT | 20101005 罗 文 化 
“8 | 20101004 李 加 明 
人 i 汪 小 仅 
20101006 何 福建 
平均 分 
参加 考试 人 数 
合格 人 数 
合格 率 


麻 

汇 2 
洋 
证 

4 


“2 | 20101001 关 俊 秀 
3 ” 20101002 张 勇 
“4 ” 20101003 汪 小 仪 
“5” 20101004 李 加 明 
“6 ” 20101005 罗 文 化 
"7% | 20101006 何 福 建 
| 20101007 曾 宝珠 Ek 
”9 20101008 分 凡 最 高 分 
L110 | 20101009 余 群 利 最 低 分 


图 4-48 学 生 考 试 成 绩 表 图 4-49 ”学生 考试 成 绩 分 析 表 格 


泗 对 活 对 对 洛 沾 沾 沾 认 |、 


酒 对 酒 对 酒 炸 湘潭 
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分 析 : 求 平均 分 、 合 格 率 、 最 高 分 .最低 分 各 统计 的 方法 是 先 确 定 求 这 个 统计 结果 要 放 在 的 单元 格 , 如 本 例 ， 
数学 的 平均 成 绩 放 在 D11。 然 后 ,找到 适合 统计 要 求 的 函数 ,设置 这 个 消 数 要 求 的 准确 的 参数 就 完成 了 这 个 统计 。 

操作 

中 求 平 均 分 : 求 考 试 成 绩 的 平均 值 ， 用 函数 AVERAGE()， 结 果 放 在 单元 格 D11。 

困 数 AVERAGE( ) 的 用 法 是 : AVERAGE (numberl ，number2 ,… )， 插 号 内 的 参数 可 以 是 一 组 数字 ， 最 多 
为 30 个 。 如 要 求 15、38、90 的 平均 数 ， 就 可 以 写 AVERAGE (15，38，90 ), 或 数值 所 在 单元 格 区 域 ， 如 本 
例 中 ,数学 考试 成 绩 的 区 域 在 D2:D10, 语文 成 绩 在 E2:E10, 就 可 用 AVERAGE (D2:D10) 和 AVERAGE ( E2: 
E10 )。( 请 大 家 分 析 数 学 考试 中 有 个 字符 “ 缺 考 " ,用 了 D2:D10 区 域 ,对 数学 的 平均 数 有 没有 影响 ? 回答 是 没有 ， 
因为 区 域内 只 有 数值 才能 参加 统计 运算 ) 

在 D11 中 直接 输入 =AVERAGE (D2: D10 ) 或 者 选中 D11, 单 击 编辑 栏 中 的 插入 函数 按钮 起 ， 在 弹出 的 
对 话 框 中 选择 “统计 ”中 的 “AVERAGE 男 数 ”， 在 参数 中 输入 D2: D10， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 详 细 内 容 可 参 
考 4.2.4 节 。 

@) 求 最 高 分 : 用 MAX (numberl1，number2,…)， 了 艺 数 MAX( ) 用 法 同 平均 值 。 

在 D15 中 输入 =MAX (D2: D10 )。 \ 

@ 求 最 低 分 : 用 MIN (numberl1，number2,… )， 在 了 16 中 输入 =MIN (D2: D10 )。 

人 求 参加 考试 人 数 : 用 COUNT (valuel，value2,… )， 求 区 域内 有 数值 的 单元 格 个 数 ,“ 有 数值 ”是 表示 
有 考试 成 绩 ,“ 缺 考 ” 不 是 数值 ， 是 字符 。 

参加 数学 考试 的 人 数 : 在 D12 中 输入 COUNT (D2: D10 )。 

@) 求 合格 人 数 : 用 COUNTIF ( range, criteria )， 求 符合 条 件 的 单元 格 个 数 ， 放 在 D13 单元 格 中 。 

COUNTIF (range，criteria ) 的 用 法 : 其 中 的 参数 range 是 指 参加 分 析 的 数值 所 在 的 单元 格 区 域 。 如 本 题 求 
数学 考试 合格 人 数 所 在 的 单元 格 区 域 是 D2: D10。Criteria 是 条 件 ， 如 要 求 考试 成 绩 等 于 60 分 的 单元 格 个 数 ， 
就 写 60， 公式 为 =COUNTIF (D2: D10，60 )。 

如 本 题 要 求 合格 人 数 ， 即 考试 成 绩 大 于 等 于 60 分， 要 写成 “>=60”, 全 部 参数 写成 =COUNTIF( D2: 
D10, “>=60”)， 特 别 注意 的 是 条 件 要 用 英文 的 双 引 号 。 

(@) 求 合格 率 : 合格 率 是 参加 考试 的 合格 人 数 除 以 参加 考试 的 人 数 。 本 案例 数学 考试 人 数 在 D12， 合 格 人 
数 在 D13， 在 单元 格 D14 中 输入 公式 =D13/D12,“/” 表 示 “ 除 以 ”。 

(OO 求 每 个 学 生 的 语文 和 数学 两 科 成 绩 总 分 ， 有 两 个 方法 : 

方法 1: 用 公式 ， 如 在 F2 单元 格 中 输入 =D2+E2。 

方法 2: 用 国 数 SUM( )。 本 题 是 在 F2 中 输入 =SUM (D2: E2 )。 

以 上 几 项 在 各 自 的 单元 格 完成 操作 后 ,可 以 用 "地 址 引用 ”方式 复制 函数 或 公式 ,各 上 自 单 击 拖 动 十 字 填 充 柄 ， 
拖 到 目标 单元 格 即 可 ， 统计 所 用 公式 及 统计 结果 如 图 4-50 所 示 。 






















A i | 
Ng | 学 号 姓名 ”性别 数学 性 别 数学 “语文 总 分 
人 有 120101001 关 俊秀 | 男 78 男 78 91 169 
“3 120101002 张 勇 男 88 时 88 86 174 
“4 120101004 李 加 明 男 56 78 =SUM(D4:E4) ， 田 56 78 134 
“5 |20101006 何 福建 ” 男 缺 考 9 =SUM(D5:E5) . 男 缺 考 92 92 
.6 zololoos 邹 凡 男 87 86 =SUM(D6:E6) ， 男 87| 86| 173 
wm 余 群 利 男 76 94 ‘=SUM(D7:E7) ， 里 76 94 170 

汪 小 仪 女 i62 55 /=SUM(D8:E8) 女 62; 55; 117 

罗 文 化 | 女 i77 70 =SUM(D9:E9) | 女 Tr! 0) 147 

曾 宝珠 女 90 68 =SUM(DI0:E1 . 女 90 68 158 

平均 分 =AVERAGE (D2 :D10) | 76.75 80 

参加 考试 ， =COUNT(D2:D10) 参加 考试 人 数 8 9 

合格 人 数 =COUNTIF (D2:D10, “>=60”). 合格 人 数 is: 

合格 率 =D13/D12 合格 率 88% 89% 

最 高 分 =MAX (D2 :D10) : 最 高 分 90 94 

最 低 分 =MIN (D2:D10) | 最 低 分 56 55 


图 4-50 ”统计 运算 公式 及 统计 结果 
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2. 将 符合 分 析 条 件 的 学 生 挑 选 出 来 

QD 将 语文 成 绩 高 于 80 分 的 学 生 选 出 。 

G@) 将 语文 成 绩 大 于 60 分 ， 且 小 于 90 分 的 学 生 选 择 出 来 。 

(3 将 语文 成 绩 大 于 70 分 的 男生 选择 出 来 。 

知识 补充 : 在 箭 选 分 析 中 有 一 个 条 件 叫 “与 ”和 “或 ”条 件 。“ 与 ”和 “或 ”条 件 是 基于 选择 出 两 个 或 两 

个 以 上 符合 选择 要 求 的 条 件 。 例 如 ， 现 在 有 名 字 叫 A 的 条 件 和 了 B 的 条 件 。A 和 B 的 “与 ”条 件 的 要 求 是 A 和 
B 两 个 条 件 的 数据 都 要 符合 选择 要 求 才 是 选择 结果 数据 ， 而 A 和 B 的 “或 ”条 件 是 凡是 A 或 B 条 件 之 中 的 一 
个 符合 选择 要 求 ,就 是 选择 结果 数据 。 例 如 ,参加 长 跑 的 条 件 1 是 男生 ,条 件 2 是 大 二 学 生 。 这 两 个 条 件 的 “与 ” 
条 件 是 除了 是 男生 ， 还 必须 是 大 二 学 生 中 的 男生 。 如 果 这 两 个 条 件 的 “或 ”条 件 的 操作 结果 是 ， 只 要 是 男生 ， 
或 者 是 大 二 和 学生 (不管 男 、 女 ) 即 可 ， 也 就 是 说 ， 符 合 这 两 个 条 件 中 的 一 个 就 满足 选择 要 求 ， 条 件 较 宽松 了 

在 Excel 中 ， 把 符合 条 件 的 数据 找 出 来 的 方法 是 通过 “数据 ”一 “排序 和 筛选 ”功能 区 来 完成 的 。 利 选 操 
作 有 目 动 冯 选 和 高 级 科 选 两 种 。 

(4 将 语文 成 绩 高 于 80 分 的 学 生 选 出 。 

操作 : 选择 条 件 如 果 比 较 简 单 ， 可 以 用 “自动 筛选 ” 完 

e 选中 数据 区 域 A1: F10 或 其 中 的 任意 一 个 单元 格 。 


0 ee 选项 卡 ， 在 “排序 与 第 选 ” 功 能 区 单 击 罩 “筛选 ”按钮 ， 此 时 每 一 个 字段 名 的 右边 都 


各国 : 4-51 所 示 ， 单 击 “ 语 文 ”中 的 下 拉 按 钮 , 在 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 “大 于 ”, 弹出 如 图 4-52 
所 示 的 对 话 框 。 


系 ， 从 “语文 "* 中 清除 条 选 (C) 
es 





图 4-51 自动 筛选 


和 -| 
Si ee 


|  _ 国 we 
| 可 用 9 代表 单 人 字符 I 
| 月 * 代表 任意 多 个 字符 





图 4-52 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ” 对 话 杠 
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e 在 对 话 框 左边 的 输入 框 中 选择 “大 于 ”, 在 右边 的 输入 框 中 输入 80, 单 击 “确定 ”按钮 , 得 到 如 图 4-53 
所 示 的 结果 。 





“3 ，20101002 张 勇 家 88 86 174 
5 20101006 何 福建 ” 男 _ 缺 考 92 92 
“6 “20101008 分 凡 男 | 87 86 173 
五 | 20101009 余 群 利 男 76 92 168 


图 4-53 自动 筛选 原始 数据 及 筛选 结果 


G@) 将 语文 成 绩 大 于 60 分 ， 且 小 于 90 分 的 学 生 选 择 出 来 。 

分 析 : 语文 成 绩 大 于 60 分 ， 且 小 于 9%0 分 ， 是 同一 字段 列 中 的 “与 ”条 件 。 即 大 于 60 分 ， 且 小 于 90 分 ， 
两 个 条 件 都 要 符合 。 因 为 是 在 同一 列 ， 还 可 以 用 “自动 筛选 ” 完 

操作 : 


。 单 击 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 与 筛选 ”功能 区 中 的 “自动 筛选 ”命令 按钮 四 ， 取 消 先前 的 筛选 结果 。 

。 选中 Al1: F11 单元 格 区 域 或 其 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

。 单 击 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 与 筛选 ”功能 区 中 的 “自动 筛选 ”命令 按钮 。 

e 在 如 图 4-54 所 示 的 对 话 框 中 分 别 输入 大 于 60, 第 二 行 输入 小 于 90, 选中 “与 ” 单 选 按钮 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 结 果 如 图 4-55 所 示 。 






rr 天 rr 
3 20101002 张 勇 男 
3 | 20101003 汪 小 仪 
中 6” 20101005 罗 文 化 
将 庆 20101008 学 儿 





NN te | SN 
E .| 数学 |- 






女 
女 
图 4-54 同一 列 “ 与 ”条 件 的 输入 图 本 55 运算 结果 


@ 将 语文 成 绩 大 于 70 分 的 男生 选择 出 来 。 

分 析 : 要 将 符合 两 个 以 上 不 同 列 的 条 件 的 数据 筛选 出 来 ,如 果 使 用 目 动 奖 选 来 完成 ,需要 对 “语文 ”和 “性 
别 ” 两 个 字段 分 别 进行 第 选 。 方 法 与 上 两 例 相 似 ， 在 此 不 再 袭 述 。 

在 “高 级 第 选 ”操作 中 ,必须 在 工作 表 的 一 个 位 置 设置 “条 件 区 域 "。 上 面 说 过 ,两 个 条 件 的 逻辑 关系 有 “与 ” 
和 “或 ”的 关系 。 本 案例 中 ,“ 大 于 70” 和 “ 男 ” 的 “与 ”和 “或 ”的 关系 在 工作 表 上 的 “条 件 区 域 ” 是 有 不 
同 表达 方式 的 ， 显 示 如 下 : (请 注意 书写 格式 的 不 同 ) 

“与 ”条 件 : 将 两 个 条 件 放 在 同一 行 ， 表示 是 语文 大 于 70 分 的 男生 。 如 图 4-56 所 示 。 

“或 ”条 件 : 将 两 个 条 件 放 在 不 同行 ， 表 示 语 文大 于 70 的 学 生 或 者 是 男生 ， 如 图 4-57 所 示 。 


| 语 交 一 妈 风 一 ] 上 -上 | | 

1 270 男 2 -一 

| 2 下 二 1 
图 4- 56 6” 关系 排列 图 图 4-57 “或 ” 关系 排列 图 


操作 : 

e 输入 条 件 区 域 : 在 D12 处 输入 “语文 ”, E12 处 输入 “性 别 ”, 对 照 在 其 下 面 的 单元 格 D13 中 输入 “>70” 
和 下 13 中 输入 “ 男 ”。 

e 选中 Al:Fll 单元 格 区 域 或 其 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

。 单 击 “数据 ”选项 卡 “排序 与 第 选 ”功能 区 中 的 丈 “ 高 级 ”命令 按钮 ， 弹 出 如 图 4-58 所 示 的 对 话 框 。 
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e 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “将 租 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 。 

e 如 果 列 表 区 域 为 空白 ， 可 单 击 “列表 区 域 ” 右 边 的 按钮 ， 用 鼠标 从 条 件 区 域 的 Al 拖 动 到 Fl10， 输 入 
框 中 出 现 $SA$1: $D$10。 

e 单 击 “选择 区 域 ”右边 的 按钮 ， 用 鼠标 从 条 件 区 域 的 D12 拖 动 到 E13， 输入 框 中 出 现 $D$12.: $E$13。 

。 单 击 “复制 到 ”右边 的 按钮 后 ， 选 择 筛 选 结果 显示 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 如 A15。 

e 单 击 “确定 ”按钮 ， 结 果 如 图 4-59 所 示 。 

请 同学 们 用 “或 ”条 件 的 选择 条 件 后 ， 再 运算 一 次 ， 比 较 两 个 结果 有 什么 不 同 。 


| @ 在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 (E) 


| @ 将 和 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (0) 1 
| 列表 区 域 (LL): [sheet4!$491:97810 ” [ 国 
| 条 件 区 域 C): |4o12:4zgl3 。 国 | 
| 复制 到 (TD): [sheet4194915 。  ” 国 | 


| 四 选择 不 重复 的 记录 (R》 





学 号 姓名 
20101001 关 俊 秀 
20101002 张 勇 


性 别 数学 语文 总 分 
男 
时 
20101004 李 加 明 男 
田 
胃 
Ea 










20101006 何 福建 
20101008 仔 凡 


TR 20101009 余 群 利 


图 4-58 “高 级 筛选 ”对 话 框 图 4-59 “高 级 筛选 ”运算 结 


3， 分 别 对 图 4-48 的 成 引 刘表 完成 以 下 操作 任务 : 

中 对 两 科 总 分 从 高 分 到 低 分 进行 排序 。( 用 “数据 ”功能 区 的 “排序 ”命令 按钮 ) 

@) 对 两 科 总 分 进行 排 位 操作 。 ee RANK( ) 操作 ) 

@ 对 两 科 总 分 高 于 和 等 于 150 分 的 同学 设置 “录取 ”, 小 于 150 分 的 同学 设置 “不 录取 ”。( 用 函数 IF() 操作 ) 

( 1 ) 排序 操作 

“排序 ”是 一 个 要 求 对 整个 有 数据 的 表 区 域 以 某 个 字段 按 “ 大 小 ”( 计算 机 内 的 机 内 码 的 大 小 ) 做 “升序 ” 
或 “降序 ”的 操作 ， 运 算 分 析 的 结果 显示 是 以 某 个 字段 名 为 分 析 依 据 ， 从 大 到 小 或 从 小 到 大 的 显示 排序 
作 表 的 排列 显示 ， 这 个 排序 是 对 整个 有 数据 的 表 区 域 而 言 的 ， 所 以 在 排序 操作 前 要 选择 数据 区 域 的 整个 “ 
作 表 ”作为 操作 区 域 。 

“排序 ”的 另 一 个 分 析 结 果 是 “分 类 ”。 如 果 排 序 的 对 象 依据 的 字段 不 是 数值 而 是 字符 ， 基 于 同一 个 字符 
在 计算 机 内 的 机 内 码 都 是 一 样 的 ,所 以 “排序 ”操作 的 结果 是 把 字符 相同 的 记录 归 类 放 在 一 起 ,如 图 4-60 所 示 。 

【 例 4-5 】 对 两 科 总 分 从 高 分 到 低 分 进行 排序 。 % 

选取 F1: F10 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 。 

@) 选择 “数据 ”选项 卡 中 “排序 与 租 选 ”功能 区 的 排序 按钮 千 }〈 如 果 是 升序 则 单 击 名 4 按钮 ) 即 可 。 结 
果 如 图 4-61 所 示 。 





人 
学 号 姓名 
20101002 张 勇 
20101008 邹 凡 


20101009 祭 群 利 - . -| 20101009 余 群 利 


1 4 20101001 关 俊 秀 
: 6 20101007 曾 宝珠 
Ra 20101005 罗 文 化 
“8 | 20101004 李 加 明 
9 20101003 汪 小 仪 
“J0 20101006 何 福建 


20101001 关 俊 秀 
20101004 李 加 明 
20101006 何 福建 
20101007 曾 宝珠 
20101005 罗 文 化 
606， 20101003 汪 小 似 


图 4-60 按 “ 性 别 ” 排 序 操 作 结 果 图 4-61 按 “ 总 分 ”降序 “排序 ”结果 


如 果 是 对 多 个 关键 字 排 序 或 者 需要 按 别 的 方式 排序 ， 需 要 单 击 多 旨 按 钮 ， 弹 出 如 图 4-62 所 示 的 对 话 框 。 
在 该 对 话 框 中 : 

。 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 可 设置 多 个 关键 字 排 序 。 

。 单 击 “ 排 序 依 据 ”按钮 可 以 设置 按 “ 数 值 ”或 “单元 格 颜色 ”或 “字体 颜色 ”排序 。 





对 对 半 灯 类 焊 : 烟 焊 训 
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。 单 击 “ 次 序 ” 按 钮 可 以 分 别 对 每 一 个 关键 字 设置 排序 方式 。 

。 单 击 “选项 ”按钮 可 以 将 排序 [ 方 同 ” 设置 为 “ 列 ” 或 “ 行 ” 将 排序 “方法 ”设置 为 “字母 ”或 “笔画 ”。 

(2 ) 排 位 操作 

【 例 4-6 】 对 两 科 总 分 进 和 - 排 位 操作 。 

排 位 是 用 函数 RANK( ) 操作 ， 了 函数 RANK( ) 的 操作 对 象 是 一 列 待 排 位 的 数值 ， 如 本 案例 要 求 给 下 列 的 总 
分 做 排 位 ， 排 位 名 次 放 在 G 列 中 。 函 数 RANK (number，ref，order ) 的 参数 中 ，number 是 要 输入 待 排 位 列 中 
的 第 一 个 数字 的 单元 格 ， 如 本 例 输入 F2。ref 是 要 输入 待 排 位 的 列 数据 区 域 ， 这 个 区 域 必 须 用 绝对 地 址 表示 ， 
本 案例 输入 $f$2: $f$10。 第 三 个 参数 order 决定 排 位 操作 中 是 按 升序 还 是 降序 。 如 果 为 0 则 忽略 为 降序 ; 如 果 
为 非 零 值 则 为 升序 。 本 例 要 求 总 分 从 高 低 排 列 ,因此 可 以 忽略 order。 在 G2 单元 格 中 输入 RANK( F2, $f$2:S$f$10 ) 
即 可 。 排 位 操作 结果 不 会 对 原 工作 表 产 生变 化 ， 只 是 在 指定 列 显示 排 位 结果 。 

O 〇 在 单元 格 G2 中 输入 函数 RANK()， 出 现 图 4-63 所 示 的 对 话 框 。 


RR | 
上 


. En 小 


Ref 是 一 组 数 或 对 一 个 数据 列表 的 引用 。 非 数字 值 将 被 忽略 





4-62 “排序 ”对 话 框 图 4-63 RANK 参数 设置 对 话 杠 


@) 在 第 一 个 输入 框 中 输入 F2， 即 需要 排 位 的 数值 所 在 的 单元 格 。 在 第 二 个 输入 框 中 输入 需要 对 它 进行 排 
位 的 数值 区 域 f2: F10, 但 必须 用 绝对 地 址 表示 ， 要 写成 $F$2: $F$10。 

@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 4-64 所 示 。 

(9 选取 G2 后 ， 下 拉 填 充 柄 ， 结 果 如 图 4-65 所 示 。 


性 别 数学 1 语文 性 分 排 位 


本 四 20101002 类 
| 20101003 汪 小 仪 


| 20101004 李 加 明 
本 et 本 ey | 六 ee a | 20101005 罗 文 化 
了 学 号 姓名 性 别 数学 语文 总 分 分 排 位 20101006 何 福建 
加 中 20101001 关 俊秀 男 78 91 169 4 | 20101007 曾 宝珠 
3 20101002 张 勇 男 88 86 174 9 | 20101008 邹 凡 
IF 20101003 汪 小 仪 。 女 62; 55! 117 10 | 20101009 余 群 利 


图 4-64 RANK 函数 第 一 个 排 位 运算 结果 图 4-65 ”RANK 函数 排 位 操作 结果 





烟 闸 对 酒 对 泗 对 尊 油 


(3 ) 正 函数 操作 

【 例 4-7 】 对 两 科 总 分 高 于 或 等 于 150 分 的 同学 写 上 “录取 ”， 小 于 150 分 的 同学 写 上 “不 录取 ”。 

函数 IF 是 对 一 个 区 域 的 某 个 单元 格 的 数据 进行 测试 ， 如 果 这 个 数值 符合 一 个 判断 要 求 ， 就 给 予 一 个 字符 
或 一 个 运算 结果 ,否则 就 给 另 一 个 字符 或 下 一 个 判断 。IF 函数 的 判断 可 以 有 7 个 ( 山 套 7 层 )。 子 数 IF( logical_ 
test，value_if true，value_if false ) 中 第 一 个 参数 logical_test 是 一 个 测试 条 件 ， 如 本 案例 是 >=150， 即 判断 F2 
单元 格 中 数据 是 否 大 于 等 于 150， 完 整 写 是 Ff2>=150。 第 二 个 参数 value_if true 是 当 条 件 成 立时 的 函数 值 ， 在 
本 例 中 为 “录取 ”value_if false 是 条 件 不 成 立时 的 函数 值 ， 在 本 例 中 为 “不 录取 ”。 

本 例 有 两 种 解决 方法 : 

方法 1: 在 G2 单元 格 中 直接 输入 “=IF(F2>=150,， "录取", "不 录取 "》。 


注意 : 输入 的 字符 常量 都 要 有 英文 的 双 引 号 。 


178” 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+Offce 2010 ) (第 三 版 ) 








方法 2: 选中 G2 单元 格 , 插入 IF 也 数 IF()， 在 如 图 4-66 所 示 的 对 话 框 第 一 个 输入 框 中 输入 “F2>=150”， 
在 第 二 个 输入 框 中 输入 “录取 ”， 第 三 个 输入 框 中 输入 “不 录取 ”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 4-67 所 未 。 


注意 : 在 该 对 话 框 中 输入 的 字符 常量 不 必 写 上 英文 的 双 引 号 ， 系 统 会 自动 添加 


和 g , , 
ee 
NO CBee t SN 






Logical test ee Ee EE 
国 = 人 录取 
一 - 国 - 
= “录取 


Value_if_true | 录取” 
Value _ if false | 不 录取 


| 淹 断 是 理 满 足 某 个 条 件 ， 如 果 清 足 返 回 一 个 值 ， 如 果 不 满 足 则 返回 另 一 个 值 。 
yalue_if_false 是 当 Logical_test 为 FALSE 时 的 返回 值 。 如 果 包 略 ， 则 返回 FALSE 


: 计算 结果 = 录取 
| 坦 关 该 否 数 的 才 助 (8) 





re 


4-66 IF 函数 的 对 话 框 


举一反三 : 下 面 以 工资 表 求 “ 预 扣 基金 ”为 例 ， 正 的 判断 条 件 是 两 个 以 上 ， 应 该 如 何 操 作 ? 
例如 在 应 发 工资 中 ， 如 果 应 发 工资 在 4 000 以 上 ， 扣 500 做 预 扣 基金 ; 应 发 工资 在 3 000 ~ 4 000， 扣 400; 
2 000 ~ 3 000， 扣 300。2 000 元 以 下 不 扣 。 在 F2 单元 格 中 输入 完整 的 正 参数 : 
=IF ( E2>4000, 500, IF (E2>3000,400, IF (E2>2000，300，0 ))) 
E2 是 “应 发 工资 ” 列 的 第 一 个 单元 格 。 请 大 家 注意 3 个 IF 参数 格式 的 标准 写法 ， 不 能 有 错误 ， 结 果 如 
图 4-68 所 示 。 





a F2 "© ££ =IF(E2>4000, 500, IF(E2>3000, 400, IF (E2>2000, 300, 0))) 
BD. ol 
编号 姓名 部 门 入 职 时 间 应 发 工资 ” 预 扣 基金 实 发 工资 
51001 关 俊 秀 。 ”工程 部 1989/9/12 | 
5。 51002 张 勇 服务 部 2000/8/24 3200 400 
天 51003 汪 小 仪 工程 部 1979/9/2 3600 400 
5 | 51004 李 加 明 行政 部 2000/7/16 2600 300 
| 51005 罗 文 化 工程 部 1979/9/2 2400 300 
wan 上 51006 何 福建 服务 部 1996/1/12 4100 500 
8 20101005 罗 文 化 '8 | 51007 庄 镇 武 ”服务 部 2002/3/9 2800 300 
四， 51008 吴 国 梭 ”工程 部 1977/2/12 3400 400 
了 0” 51009 曾 宝珠 行政 部 2000/6/11 2900 300 
Lb9 ”| 20101008 邹 内 11 51010 邹 凡 工程 部 1997/8/1 3100 400 
10 ”20101009 余 群 利 和 2 51011 余 群 利 行政 部 1992/3/2 3400 400 





图 4-68: IF 函数 三 内 套 参数 定义 运算 结果 









a by nv 
DE | DE Et | 
视频 43.2-1 平均 视频 4.3.2-2 求 视频 4.3.2-3 统 - 视频 4.3.2-4 最 
值 函数 AVERAGE 和 函数 SUM 计 函 数 COUNT 大 、 最 小 值 函 数 
人 MAX 与 MIN 





Pa 
I 
4 





和 
os 一 


视频 432_6 条 、 视频 4.3.2-7 条 | 和 视频 4.3.2-8 坎 
件 统计 函数 件 统计 函数 “ ，，。 。 辑 条 件 函 数 IF 
COUNTIF | COUNTIF 案例 ; 
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i 
Se | A bia 
视频 4.3.2-9 数 、 视频 4.3.2-10 数 ”视频 4.3.2-11 数 
据 排序 据 往 选 。“ 据 筛选 案例 


4.3.3 职工 工资 的 统计 分 析 一 一 日 期 函数 和 分 类 汇总 的 应 用 


对 图 4-69 所 示 的 工资 表 从 和 人 职 时 间 算 出 该 职工 的 在 职工 龄 。 如 果 应 发 工资 在 4 000 以 上 ， 扣 应 发 工资 的 
20% 做 预 扣 基金 ; 应 发 工资 在 3 000 ~ 4 000， 扣 应 发 工资 的 15% 做 预 扣 基金 ; 应 发 工资 2 000 ~ 3 000， 扣 应 
发 工资 的 10% 做 预 扣 基金 。 计 算 每 一 位 职工 的 实 发 工资 ， 并 按 部 门 分 类 求 出 各 部 门 的 实 发 工资 总 数 和 全 体 职 
工 的 实 发 工资 总 额 。 

1， 从 入 职 时 间 算 出 该 职工 的 在 职工 龄 \ 

日 期 函数 中 要 求 掌握 的 是 YEAR (date ) 和 NOW()。YEAR ( date ) 是 在 括号 中 输入 日 期 后 ， 显 示 日 期 的 
年 份 数值 ， 如 输入 “=YEAR ( 1975/9/15 )”， 运 算 的 结果 是 1975。TODAY( ) 是 求 现在 计算 机 设置 的 日 期 ， 如 输 
入 NOW()， 得 到 的 结果 是 2011/6/18 15: 08。 如 果 入 职 日 期 是 1975 年 9 月 15 日 ， 在职 工龄 的 计算 是 “=YEAR 
( NOW()) -YEAR (1975/9/15 )。 

在 职工 龄 的 计算 步 又: 

QD 列 的 右边 增加 一 列 ， 在 E2 中 输入 “工龄 ”。 

@ 在 E3 中 输入 “=YEAR (NOW()) -YEAR (D3》”, 单 击 “确定 ”按钮 ,再 将 E3 中 的 分 工 复制 到 全 列 ， 
结果 如 图 4-70 所 示 。 


部 门 入 职 时 间 应 发 工资 ” 预 扣 基金 实 发 工资 
工程 部 1989/9/12 4500 

| 服务 部 2000/8/24 3200 

| 51003 汪 小 仪 工程 部 1979/9/2 3600 














| 51004 李 加 明 “行政 部 2000/7/16 2600 : -i 
| — - f / 要 > 

51005 罗 文 化 工程 部 1979/9/2 2400 | 
| 51006 何 福建 服务 部 1996/ 1/12 4100 3 51001 艾 小 群 工程 部 2008/1/10[_ 引 3450 


| 51007 庄 镇 武 ”服务 部 2002/3/9 2800 要 51002 陈 美 华 工程 部 2001/2/6 10 5700| 
| 51008 吴 国 梭 工程 部 1977/2/12 3400 51003 关 汉 瑜 办 公 室 2004/6/21 7 3520| 


| 和 ,6 中 51004 梅 颂 军 工程 部 。 198777/9 24 6900| 
| 51009 曾 宝珠 行政 部 2000/6/11 2 “7 51005 蔡 雪 敏 技术 部 2002/4/12 9 5680| 
‘12 51010 邹 凡 工程 部 1997/8/1 3100 [8 51006 林 淑 仪 办 公 室 2000/3/4 11 47901 
3 _51011 余 群 利 行政 部 1992/3/2 3400 和 9 51007 区 俊杰 办 公 室 2007/6/1 。 4 ”2470| 


图 4-69 工资 表 图 4-70 计算 工龄 的 结果 


2. 预 扣 基 金 的 计算 

操作 : 在 G3 中 输入 “=IF (F3>4000，F3*20%，JIF (F3>3000，F3*15%，IF (F3>2000，F3*10% ) ) 六 。 单 
击 编辑 栏 中 的 “VV”， 结 果 如 图 4-71 所 示 。 

3， 实 发 工资 的 计算 

操作 : 在 单元 格 H3 中 输入 表达 式 “=F3-G3”， 结 果 如 图 4-72 所 示 。 


63  "@ £2 =IF(F3>4000,F3*20%, IF(F3>3000,F3*15%, IF(F3>200 
~ rer ep BA ~ Te ra eae 一 -一 一 


本 本 
:区 赐 工资 表 


| 2 序号 姓名 ”部门 。 入 职 时 间 ”工龄 应 发 工资 。“ 预 扣 基 金 实 发 工资 
3 | 51001 艾 小 群 工程 部 2008/1/10 3 3450| 517.5| 2932.5 











工龄 应 发 工资 。 预 扣 基 金 次 
1 3. 工程 部 3 3450:- 517.5 
和 4 51002 陈 美 华 工程 部 2001/2/6 10 5700 






外 娄  51002 陈 美 华 工程 部 2001/2/6 10 5700 1140 4560 

5 51003 关 汉 瑜 办 公 室 2004/6/21 7 3520 528 2992 5 51003 关 汉 瑜 办 公 室 2004/6/21 7 3520 
| 6 | 51004 梅 颂 军 工程 部 1987/7/9 24 6900 1380 5520 4 6 ，51004 梅 颂 军 工程 部 1987/7/9 24 6900 
加 7 51005 蔡 雪 敏 技术 部 2002/4/12 9 5680 1136 4544 用 到， 51005 蔡 雪 敏 技术 部 2002/4/12 9 5680 





用 8” 51006 林 淑 仪 办 公 室 2000/3/# 11 3832 8 51006 林 淑 仪 办 公 室 2000/3/4 11 4790 


图 4-71 预 扣 基 金 运 算 结 果 图 4-72 求实 发 工资 结果 
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4. 各 部 门 实 发 工资 总 数 和 全 体 职工 的 实 发 工资 总 额 的 计算 

操作 步 又: 

中 选取 A2: F12 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 。 先 对 “部 门 ”进行 排序 ,使 相同 的 部 门 排 在 一 起 ,以 便于 按 “ 部 
上” 进行 谍 屋 。 

g 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 分 级 显示 ”功能 区 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 轩 ,弹出 如 图 4-73 所 示 对 话 框 ,在 “分 
类 字段 "下 拉 列 表 中 选择 “部 门 ”在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”, 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 实 
发 工资 "， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 运 算 结 果 如 图 4-74 所 示 。 


GE 








RE 
| 





“2 序号 姓名 部门 入 职 时 间 工龄 应 发 工资 预 扣 基金 实 发 工资 
和 3 | 51003 关 汉 瑜 办 公 室 2004/6/21 7 3520 528.0 2992.0 
4 51006 林 淑 仪 办 公 室 2000/3/4 11 4790 958.0 3832.0 
ES 51007 区 俊杰 办 公 室 2007/6/1 4 2470; 247.0 2223.0 

6 | 51010 朋 小 林 办 公 室 。 2002/6/5 9 4680 936.0 3744.0 
馈 办 公 室 汇总 12791.0 


| -Ls 


Pe 





51001 艾 小 群 工程 部 ”2008/1/10 3 3450， 517.5 2932.5 


I 51002 陈 美 华 工程 部 2001/2/6 10 5700 1140.0 4560.0 
940 51004 梅 颁 军 工程 部 1987/7/9 24 6900 1380.0 5520.0 
4 J1 51008 王 玉 强 工程 部 1998/9/6 13 4700 940.0 3760.0 
2 工程 部 汇总 16772. 5 
3。 51005 蔡 扫 敏 技术 部 “2002/4/12 9 5680 1136.0 4544.0 
| 51009 黄 在 左 技术 部 和 1982/12/1. 29 7200 1440.0 5760.0 
i 技术 部 汇总 10304.0 

6. 削 计 39867. 5 





4-74 分 类 汇总 运算 结果 


图 4-73 中 各 选项 的 含义 : 

e “分 类 字段 ”必须 是 按 该 字段 排序 。 

。 “汇总 方式 有 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 乘 积 、 数 值 计 数 、 标 准 偏差 、 总 体 标准 偏差 、 
方差 、 总 体 方差 。 除 计数 汇总 以 外 其 余 操作 仅 针 对 数值 型 字段 。 

。 “ 选 定 汇总 项 ”可 以 一 次 选 定 多 个 汇总 项 , 例如 , 可 以 同时 求 应 发 工资 、 预 扣 基 金 和 实 发 工资 的 平均 值 。 

选中 “替换 当前 分 类 汇总 ”， 新 的 分 类 汇总 将 替换 原 有 的 分 类 汇总 ， 否 则 多 个 分 类 汇总 并 存 。 

e 选中 “每 组 数据 分 页 ”， 每 一 个 汇总 项 为 一 页 ， 即 图 4-74 中 的 “办 公 室 ”“ 工 程 部 ”“ 技 术 部 ”的 

汇总 数据 各 占 一 页 。 该 选项 对 每 个 汇总 项 都 有 大 量 数据 时 适用 。 

选中 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 结 果 如 图 4-74 所 示 ， 否 则 汇总 结果 显示 在 每 个 汇总 项 的 上 方 。 
“全 部 删除 ”将 会 删除 所 有 的 分 类 汇总 ， 使 数据 恢复 到 未 汇总 的 原始 状态 。 





和 
pe 
Ob od br 





视频 4.3.3-1 日 其 视频 4.3.3-2 数 -视频 不 3.3_-3 数 
时 间 函 数 YEAR、 据 分 类 汇总 据 分 类 汇总 案例 
NOW , 


4.3.4 ”销售 记录 表 的 制作 和 分 析 一 一 VLOOKUP 函数 和 数据 透视 表 的 应 用 

制作 一 个 文具 公司 的 季度 办 公用 品 销 售 表 ， 并 计算 每 个 品种 的 利润 和 销售 额 。 用 数据 透视 表 以 销售 人 员 、 
品种 名 称 和 季度 对 销售 额 进行 求 和 分 析 。 原 工作 表 如 图 4-75 所 示 。 

1. VLOOKUP 函数 

分 析 :“ 办 公用 品 销售 表 ” 中 的 单位 、 进 货 价 和 销售 价 与 品种 名 称 存在 相关 的 一 一 对 应 关系 。 如 果 在 销售 
表 中 有 不 同 的 销售 分 店 、 不 同 销售 人 员 ， 或 以 4 个 季度 做 销售 表 ， 重复 输 入 与 品种 名 称 相 关 的 单位 、 进 货 
和 销售 价 时 ， 数 据 输 入 比较 麻烦 ， 这 时 可 以 用 VLOOKUP( ) 函数 来 完成 这 个 操作 。 预 先 在 D14: G19 区 域 中 输 
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和 如 图 4-75 所 示 的 品种 名 称 价格 表 。 现 在 的 操作 是 需要 将 这 个 价格 表 的 单位 、 进 价 、 售 价 按 销售 表 中 的 品种 
名 称 下 的 办 公用 品 相对 应 的 单位 、 进 叶 价 、 销售 价 一 一 “复制 ”过 去 。 





图 4-75 . 办 公用 品 销售 表 

在 VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup ) 中 : 

QD lookup_value 是 销售 表 中 要 查找 的 第 一 个 品种 所 在 的 单元 格 ， 如 本 例 是 B2。 

@) table_array 是 被 查找 的 价格 表 所 在 的 区 域 ， 如 本 例 是 在 D14: C19， 但 写 到 参数 区 时 ， 必 须 用 绝对 地 
址 表示 $SD$14: $G$19。 也 可 用 “插入 ”一 “名 称 ” 命 令 定义 区 域 D14: G19 为 “价格 表 ” 后 ， 在 参数 table_ 
array 输入 框 中 输入 “价格 表 ”。 

@) col_index_num 是 价格 参数 表 区 域 中 要 输入 的 列 数 ， 如 第 一 个 操作 要 输入 “单位 ”， 这 个 “单位 ”在 
D14: G19 区 域 中 的 第 2 列 ， WEN 2。 如 果 要 输入 进货 价 ， 这 个 “进货 价 ” 在 D14: G19 区 域 中 的 第 3 列 ， 
则 输入 3， 输入 销售 价 ， 则 输入 

Jrange_lookup 中 输入 “FALSE”。 这 样 就 完成 VYLOOKUP() 函数 对 品种 名 称 的 复制 操作 的 定义 。 

同 理 , 设置 “单位 ” 列 的 完整 的 输入 是 : 在 E2 中 输入 =VLOOKUP (B2, $D$14: $G$19,，2,， false )。 

设置 “进货 价 ” 列 的 完整 的 输入 是 : 在 也 中 输入 =VLOOKUP (B2，$D$14: $G$19，3，false )。 

设置 “销售 价 ” 列 的 完整 的 输入 是 : 在 G2 中 输入 =VLOOKUP ( B2，$D$14: $G$19，4，false )。 

VLOOKUP( ) 函数 用 来 重复 输入 相关 项 是 比较 快捷 的 ， 除 了 用 于 销售 表 同 样品 种 的 输入 外 ， 还 可 用 于 工资 
表 中 对 职工 进行 按 职称 或 按 “ 级 别 ” 增 加 工资 、 福 利 工资 或 扣 税 等 复杂 操作 。 

©) 建立 办 公用 品 销售 表 : 

。 在 D14: G19 区 域 建立 如 图 4-76 所 示 的 价格 表 ， 并 按 图 输入 所 有 数据 。 

在 单元 格 E2 中 输入 VLOOKUP (B2，$D$14: $G$19，2，false ) ， 用 拖 动 填充 柄 复制 到 下 11。 
on S$0314: 2 2 i EPE 


品种 名 称 销售 人 员 销售 数量 进货 价 Cr 利润 销售 阁 


打印 纸 ” 张 三 
笔记 本 李 四 
打 孔 机 王 五 


图 4-76 复制 “单位 ”字符 





。 同 理 ， 要 输入 “进货 价 ”， 在 单元 格 F2 中 输入 =VLOOKUP (B2，$D$14: $G$19，3，false ) ， 并 拖 
动 填 充 柄 复制 到 了 11。 

e 要 输入 “销售 价 ”， 在 单元 格 G2 中 输入 =VLOOKUP (B2，$D$14: $G$19，4，false ) ， 用 拖 动 填充 
柄 复制 到 G11。 

。 求 “ 利 润 ”。 在 H2 中 输入 =D2* ( G2-F2 ) ， 用 拖 动 填充 柄 复制 到 H11。 

。 求 “ 销 售 额 ”， 在 12 中 输入 =D2*G2， 用 拖 动 填充 柄 复制 到 I11。 
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操作 结果 如 图 4-77 所 示 。 


打印 纸 ” 张 三 12 
笔记 本 
打 孔 机 
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图 4-77 建立 的 办 公用 品 销售 表 


2.， 数据 透视 表 

数据 透视 表 是 比 “ 分 类 汇总 ”更 为 灵活 的 一 种 数据 分 析 方法 。 它 可 以 同时 灵活 变换 多 个 需要 统计 的 字段 
对 一 组 数值 进行 统计 分 析 ， 统 计 可 以 是 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 乘 积 、 数 值 计 数 、 标 准 偏差、 
总 体 标准 偏差 、 方 差 、 总 体 方差 。 

【 例 4-8 】 制 作 一 个 数据 透视 表 ， 用 图 4-77 所 示 的 办 公用 品 销售 表 中 的 品种 名 称 、 销 售 人 员 、 季 度 对 销 
售 额 作 “ 求 和 ”统计 。 

Q@ 选择 操作 区 域 A1: I11 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”功能 区 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 4-78 所 示 的 对 话 框 。 

@ 要 分 析 的 数据 可 以 是 当前 工作 短 中 的 一 张 数据 表 或 者 一 张 表 中 的 部 分 区 域 ， 甚 至 可 以 是 外 部 数据 源 。 
数据 透视 表 的 位 置 可 以 放 在 现 有 工作 表 中 也 可 以 新 建 一 张 工作 表 来 单独 存放 数据 透视 表 。 本 例 按 图 示 设 置 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 4-79 所 示 的 布局 对 话 框 。 















表 / 区 域 (T): 





























人 @ 使 用 外 部 数据 源 (U) i ea 
NA 二 择 过 接 (G ， i | ee me 
| 过 拓 放 导数 据 适 视 来 的 位 置 Sr 
@@ 新 工作 表 () 
x 
te 先行 标签 三 ”数值 





位 置 (L) : 






图 4-78 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 图 4-79 ”透视 表 布 局 对 话 框 


图 在 如 图 4-79 所 示 的 布局 的 对 话 框 中 , 将 “销售 人 员 ” 拖 到 “筛选 字段 ” 框 , 将 “品种 名 称 ” 拖 到 “ 行 ” 
区 域 ， 将 “季度 ” 拖 到 “ 列 ”区 域 ， 将 “销售 额 ” 拖 到 “数据 ”区 域 ， 结 果 如 图 4-80 所 示 。 


”ey A 


园 销 信 额 。 2 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
A is 也 列 标签 





图 4-80 ”数据 透视 表 操 作 结果 一 
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@) 如果 在 如 图 4-79 所 示 的 布局 对 话 框 中 男 外 选择 “季度 ”一 “报表 筛选 ”,“ 销 售 人 员 ” 一 “ 行 标签 
种 名 称 ” 一 “ 列 标签 ， 数 据 区 仍 是 “销售 额 ”， 得 出 透视 表 的 必 一 个 结果 ， 如 图 4-81 所 示 。 


Me oh NO a NNR oa 
Yi A id wu 
1 让 

前导 

站 






人 re 


隔 真 纸 打 孔 机 打印 纸 放大 尺 | 总 计 | - 
6900: 4840 于 13340 
12000 13560 
[am oo) soe 
















在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
也 报表 第 选 。” 名 列 标签 
18900 4840 02800 49000 840| 76380|| . 
2 由 让 销 ..， vb1 求 .,.， Yr 项 
加 推迟 布局 更 新 | 更 新 | 
ev | | 


图 4-81 数据 透视 表 操 作 结 果 二 
建立 透视 表 后 ， 可 以 通过 3 种 方式 进行 编辑 和 格式 化 。 例 如 ， 将 求 销 售 额 的 和 改 为 求 平均 值 。 


方法 1: 使 用 “数据 透视 表 字 段 列表 ”， 如 图 4-82 所 示 。 可 以 通过 该 对 话 框 更 改 透视 表 布 局 、 设 


汇总 方式 等 操作 。 












| 自 定义 名 称 (E) : | 销售 人 员 


度 > 
pr 


分 类 汇总 
| | @) 自动 (8) 
| OE) 
中 | (8 自 定义 (C) 
| 选择 一 个 或 多 个 函数 : 
求 和 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
A 加 列 标签 










下 移 (D) 
移 至 开头 (G) 
移 至 未 旦 (日 
卫 ”移动 到 报表 箱 选 
讨 ” 移动 到 行 标签 
性 ”移动 到 列 标签 
工 。” 移动 到 数值 
X ”删除 字段 

妨 ”字段 设置 (N)..… 





4-82 ”透视 表 字 段 编辑 


ee 1 


be 
Ww 月 朋 


计 分 类 


方法 2: 通过 “数据 透视 表 工 具 " 来 操作 。 选 中 数据 透视 表 会 自动 弹出 “数据 透视 表 工 具 ” ,如 图 4-83 所 示 。 


其 中 ,“ 选 项 ”选项 卡 可 用 于 透视 表 的 编辑 , “设计 ”选项 卡 可 用 于 透视 表 的 格式 化 。 


PT No ss 
数据 磋 视 表 上 办 
2 et I RE 







和 将 所 选 内 容 分 组 
3 外 
取消 组 合 1 和 
“有 区 将 字 段 分 组 


图 4-83 数据 透视 表 工 具 -“ 选 项 ”功能 区 


方法 3: 通过 快捷 菜单 ， 选 中 操作 对 象 ， 右 击 ， 弹 出 对 该 对 象 的 相关 操作 命令 。 
3， 切片 器 


切片 带 实 际 上 就 是 将 数据 透视 表 中 的 每 个 字段 单独 创建 为 一 个 选取 右 ， 然 后 在 不 同 的 选取 带 中 对 字段 进行 
般 选 ， 完 成 与 数据 透视 表 字 段 中 的 租 选 按钮 相同 的 功能 ， 但 是 切片 器 使 用 起 来 更 加 方便 灵活 。 另 外 ， 创 建 的 切 
片 升 可 以 应 用 到 多 个 数据 透视 表 中 ， 或 在 当前 数据 透视 表 中 使 用 其 他 数据 透视 表 中 创建 的 切片 器 。 为 如 图 4-80 


所 示 的 数据 透视 表 创建 切片 禹 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


中 单 击 数 据 透 视 表 数据 区 域内 的 任意 一 个 单元 格 ,激活 “数据 透视 表 工 具 ”, 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 ,如 图 4-83 


所 示 。 


A 
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O@) 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 “排序 和 筛选 ”功能 区 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 吉 ， 弹 出 “搬入 切片 器 ”对 话 框 。 
根据 要 筛选 数据 的 类 别 ， 选 中 要 创建 切片 硕 的 字段 名 称 “ 季 度 ”“ 品 种 名 称 ” “销售 人 员 ， 如 图 4-84 所 示 。 
3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 在 当前 工作 表 中 创建 与 所 选 字 段 对 应 的 切片 带 ， 结 果 如 图 4-85 所 示 。 





六 和 其 :条 售 仙 | 李 谎 





“| 又 
5 12000 6900| 18900 

口 销 售 额 这 2600 2240| 4840 
yt 1600 1200| 2800 
ee 28000 21000| 49000 
9. d80 360| 840 
.10 
Wt 
| 
qm | 

4-84 “插入 切片 器 ”对 话 框 图 4-85 切片 器 


此 时 可 以 单 击 不 同 切片 希 中 的 选项 来 租 选 当前 数据 透视 表 ， 其 效果 与 直接 单 击 数据 透视 表 中 的 字段 得 
选 按钮 是 相同 的 ， 只 是 在 切换 硕 中 进行 该 操作 更 二 观 ， 也 更 方便 。 例 如 , 单 击 “ 李 四 ”“ 一 季度 ” “传真 纸 ”， 
使 用 切片 硕 对 数据 透视 表 筛 选 后 的 结果 如 图 4-86 所 示 , 它 筛选 出 了 所 有 “ 李 四 ” 在 “一 季度 ”销售 的 “传真 纸 ” 
情况 。 











季度 可 | | 人 Di 
2240| 2240 
2240| 2240 






打印 纸 





图 4-86 切片 器 筛选 结果 


如 采 震 要 清除 攻 切 片 硕 中 的 科 选 ， 可 以 单 击 该 切片 从 右上 角 的 “清除 中 选 毅 ” 近 钮 票 。 

如 果 要 删除 切片 顶 ， 可 右 击 切片 希 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “删除 ”命令 。 

选中 任 一 切片 融 可 弹出 “切片 硕 工 具 ” 功 能 区 ， 使 用 功能 区 命令 按钮 可 对 选中 的 切片 硕 的 样式 、 排 列 
方式 、 大 小 等 属性 进行 设置 。 

拖 动 切片 带 可 以 调整 切片 各 的 位 置 。 


-TF 2 = 








视频 4.3.4_1 搜 视频 4.3.4-2 搜 。 ”视频 4.3.4-3 数 视频 4.3.4-4 数据 
索 元 素 函 数 索 元 素 函 数 据 透 视 表 与 图 { 透视 表 与 图 案例 


VLOOKUP VLOOKUP 案例 
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4.3.5 ”银行 存款 利息 计算 一 一 财务 函数 应 用 


【 例 4-9 】 在 银行 每 月 存款 1 000 元 ， 银 行 每 年 的 利息 是 2.25， 求 2 年 后 可 以 得 本 金 和 利息 共 多 少 ? 
分 析 : 求 本 奶 可 用 孙 数 FV() 计算 。FV() 隐 数 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 , 返回 某 项 投资 的 未 来 值 。 
FV( ) 田 数 的 参数 格式 是 FV (rate， nper，pmt，pv，type )。 其 中 

erate 为 各 期 ( 以 月 计 息 ) 利率 ， 是 一 固定 值 。 例 如 ， 本 例 年 利率 是 2.25%， 月 息 就 为 (2.25/12 ) %。 

e nper 为 总 存款 (或 贷 蒜 ) 期 。 本 例 为 2 年 ，nper 值 为 24。 

e pmt 为 各 期 所 应 交 的 存款 (或 得 到 ) 的 金额 ， 本 例 为 1 000 元 。 其 数值 在 整个 年 金 期 间 (或 投资 期 内 ) 
保持 不 变 。 本 例 是 求 存款 , pmt 值 应 写 -1000, 计算 结果 是 正 数 。 如 果 是 借款 , 写 1000, 计算 结果 是 负数 ， 
表示 应 还 金额 。 

e py 为 现 值 ， 指 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 球 项 , 或 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 ， 
如 果 省 略 pv， 则 假设 其 值 为 零 。 本 案例 可 不 设置 。 

e type 为 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 未 ，1= 期 初 ，0= 期 末 ， 如 果 省 略 type， 
则 假设 其 值 为 零 。 (期 初 表示 一 个 会 计 期 间 的 初期 ， 期 末 表 示 一 个 会 计 期 间 的 末期 ， 不 同 会 计 期 存 入 ， 
所 发 生 的 利 上 县 不 同 ) ， 本 案例 可 不 设置 或 设 为 0。 

依 本 例 要 求 ，FV() 函数 的 设置 是 : 

FV (2.25/12，24，-1000 ) 或 FV (2.25/12，24，-1000，0，0 )， 得 本 金 和 利息 合计 324432.43。 







Oh re mr 


Ee ef a 





视 频 4.3.5-1 银 视 频 4.3.5-2 银 视频 4.36 -购房 


行 存款 利息 计算 行 存款 利息 计算 贷款 、 银 行 利息 
案例 计算 


4.3.6 ”购房 贷款 、 银 行 利息 计算 一 一 模拟 运算 表 应 用 

【 例 4-10】Q 由 存款 20 000， 年 利率 是 4.5%， 求 年 利息 是 多 少 ” 如 年 利率 改 为 4.2%、4.4%、4.8%、5.0%、 
5.2% 的 年 利息 分 别 是 多 少 ? 

@ 如 存款 改 为 30 000、40 000、50 000、60 000、70 000、80 000， 年 利率 还 是 4.5%， 求 年 息 各 有 和 多少? 

(3) 如 果 年 利率 和 存款 本 金 都 不 同 , 如 将 上 面 两 案例 综合 成 一 个 统计 分 析 ， 可 以 求 出 各 种 组 合 的 年 利息 吗 ? 

分 析 : 年 利明 的 得 出 ， 是 从 本 金 和 年 利率 这 两 个 变量 中 求 出 ， 即 年 利息 = 本 金 x 年 利率 。 从 本 例 中 ® 
题 中 看 出 ， 年 利息 只 与 一 个 变量 有 关 。 例 中 的 第 @ 题 是 两 个 变量 同 变 化 时 对 年 利息 的 有 影响， 这样 的 数据 分 析 ， 
可 以 用 Excel 模拟 运算 表 完 成 。Excel 模拟 运算 表 是 一 个 模拟 分 析 工 具 。 分 析 表 达 式 (或 函数 ， 这 个 阴 数 最 多 
只 有 两 个 变量 ) 中 一 个 变量 变化 或 两 个 变量 同时 变化 时 对 计算 结果 的 影响 ,计算 结果 是 随 变 量 的 系列 变化 而 
产生 的 系列 结果 ， 以 便于 用 户 在 系列 分 析 结 果 中 得 出 较为 合理 的 选择 。 

第 山 题 的 操作 步骤 如 下 : 

JD 在 单元 格 Al 中 输入 200 000， 单 元 格 A2 中 输入 4.5%， 在 单元 格 A3 中 输入 “=A1*A2”。 

@) 在 单元 格 B5 至 FS 中 分 别 输入 4.2%、4.4%、4.8%、5.0%、5.2%。 

G@) 在 单元 格 A6 中 输入 “=A1*A2”。 

@) 选择 区 域 A5: F6。 

(9) 选择“ 数据 ”选项 卡 , 在 “数据 工具 ”功能 区 选择 “模拟 分 析 ” 一 “模拟 运算 表 ” 命 令 , 弹出 如 图 4-87 
所 示 对 话 框 , 在 对 话 框 中 的 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 输入 $A$2 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 结果 如 图 4-88 所 示 。 


186 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+Ofhce 2010 ) (第 三 版 ) 












| 输入 引用 行 的 单元 格 (R): [$44 
输入 引用 列 的 单元 格 C): | 


4. 20% 4. 40% 4. 80% 5. 00% 5. 20% 
8400 8800 9600 10000 10400 


wa 国 | 









图 4-87 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 4-88 利息 不 同 的 行 分 析 结 果 


说 明 : $A$2 表示 产生 系列 变化 的 变量 所 在 的 单元 格 ,必须 用 绝对 地 址 表示 。 运 算 分 析 的 结果 以 行 形式 表达 ， 
所 以 在 对 话 框 中 ， 选 用 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 输 入 。 

如 果 分 析 的 结果 用 列 形式 表示 , 变量 变化 以 列 形式 输入 , 并 在 对 话 框 中 以 引用 列 的 单元 格 输入 , 如 图 4-89 
所 示 ， 运 算 结 果 如 图 4-90 所 示 。 










We Ny Wo OA 
bt 
WD 


1 200000 
















es rl 

ee ty 4. 20% 8400 

' 粕 入 引用 行 的 单元 格 仆 ): Se 4. 40% 8800 

"| 输入 引用 列 的 单元 格 (CQ) : [BA$2 RS 是 4. 80% 9600 

| - | 日 5.00% 10000 

人 EN Oe ee TAR VO TO To br A TO ON edad ] 3 10 5. 20% 10400 
4-89 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 图 4-90 利息 不 同 的 列 分 析 结 果 


第 @ 题 操作 : 求 年 利率 和 存款 数 两 个 变量 同时 变化 时 产生 的 系列 结果 。 

J 在 单元 格 Al 中 输入 200000， 单 元 格 A2 中 输入 4.5%， 单 元 格 A3 中 输入 =Al*A2。 

@) 在 单元 格 B5 至 FS 中 分 别 输入 4.5%、4.4%、4.8%、5.0%、5.2%。A6 至 Al0 分 别 输入 2000000、 
300000、400000 、500000 、600000。 

@) 在 单元 格 A5 中 输入 “=A1l*A2”。 这 个 单元 格 定义 很 重要 ， 是 形成 行 与 列 变量 运算 结果 的 依据 。 

( 选择 单元 格 B5: F10 区 域 。 

@) 选择 “数据 ”选项 卡 ,在 “数据 工具 ”功能 区 选择 “模拟 分 析 ” 一 “模拟 运算 表 ” 命 令 , 弹出 如 图 4-91 
所 示 的 对 话 框 ,在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 输入 SA$2, “输入 引用 列 的 单元 格 ” 中 输入 $A$1 后 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 结 果 如 图 4-92 所 示 。 





| 输入 引用 行 的 单元 格 (R) : 








图 4-91 引用 行 、 列 图 4-92 两 变量 变化 后 的 系列 结果 


4.3.7 ”销售 表 合并 统计 计算 一 一 报表 合并 计算 应 用 

【 例 4-11 】 "水星 ” “月 亮 ”“ 天 王 星 ”三 张 工作 表 中 分 别 是 “银河 ”总 公司 三 家 分 公司 第 一 季度 的 销售 数 
据 ， 请 使 用 “合并 计算 ”功能 将 三 家 公司 的 销售 数据 合并 到 总 公司 。 原 始 数据 如 图 4-93 所 示 。 

分 析 :“ 合 并 计算 ”是 将 Excel 中 多 个 表格 汇总 统计 的 操作 。 

“合并 计算 ”可 以 将 Excel 中 多 达 256 个 表格 的 数据 进行 汇总 统计 。 统 计 分 析 有 求 和 平均 求 最 大 、 求 最 小 、 
计数 等 运算 ， 也 可 以 进行 统计 分 析 ， 如 标准 偏差 、 方 差 等 。 
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操作 步骤 如 下 : 
中 选中 母 公 司 “ 银 河 ” 工 作 表 的 A2 单元 格 。 和 
@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 风 辑 功能 区 单 击 “ 合 并 计算 ” | 
命令 按钮 邵 s， 弹 出 如 图 4-94 所 示 的 对 话 框 。 
@@ 在 “合并 计算 ”参数 设置 对 话 框 中 ,“ 函 数 ”汇总 方式 选择 “ 求 和 "， [8 


i 


单 击 “ 引 用 位 置 ”右面 的 选择 按钮 ， 单 击 “ 月 亮 ”工作 表 ， 选 择 A2: D8 单 
元 格 区 域 。 

@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 用 同样 的 方法 添加 “水 星 ” 和 “天 王 星 ”工作 
表 中 的 数据 ， 如 图 4-94 所 示 。 

选中 “标签 位 置 ”中 的 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 合 并 统计 将 按 
行 字 段 和 列 字 有 段 进行 汇总 统计 ， 例如， 相同 的 列 字段 汇总 统计 ， 不 相同 的 列 字段 单列 统计 。 

G@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 合并 计算 。 操 作 结果 如 图 4-95 所 示 。 


4-93 子 公 司 报 表 


四 
| 求 和 | 


引用 位 置 (R): ~ 














所 有 引用 位 置 : 
| :$D$10 
王 尾 !$A$2:$D$9 
1!$A$2:$D$8 


首 行 (T) 
最 左 列 (L) 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 





4-94 “合并 计算 ”参数 设置 图 4-95 合并 计算 的 操作 结果 












OD - 





视频 4.3.7 报表 视频 4.3.8 学 生 
合并 统计 计算 合并 统计 计算 案 成 绩 表 统计 分 析 


例 


4.3.8 学 生成 绩 表 统 计 分 析 一 一 数据 统计 分 析 应 用 

用 户 在 工作 中 经 常会 遇 到 或 得 到 “一 批 ” 关 联 的 数据 ， 这 些 数据 之 间 有 什么 规律 ? 产生 这 些 数据 的 原因 
是 什么 ? 在 统计 学 中 可 以 通过 各 种 “数据 分 析 ” 得 到 满意 的 结果 。 同 样 ，Excel 提供 数据 分 析 工 具 让 用 户 对 工 
作 表 中 的 数据 进行 分 析 和 统计 。 

用 Excel 进行 数据 统计 分 析 ， 是 用 “数据 ”选项 卡 “ 分 析 ” 功 能 区 的 “数据 分 析 ” 命 令 按 钮 框 完成 的 。 

注意 : 如 果 在 “数据 ”选项 卡 看 不 到 “分 析 ” 功 能 区 ， 可 选择 “文件 ”一 “选项 ”~ “加 载 项 *， 然 后 选 
中 “分 析 工 具 库 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


在 “数据 分 析 ” 对 话 框 中 有 23 个 统计 分 析 的 功能 选择 ， 本 书 只 选择 其 中 5 个 统计 分 析 工 具 为 代表 进行 入 
门 学 习 。 数 据 统计 分 析 工 具 及 说 明 如 表 4-7 所 示 。 
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表 4-7 数据 统计 分 析 工 具 及 说 阴 





\ 方差 用 于 反映 分 析 对 象 数据 的 分 散 或 波动 的 程度 。 i 
描述 统计 描述 统计 是 通过 图 表 或 数学 方法 ， 对 数据 进行 整理 、 分 析 ， 并 对 数据 的 分 布 状态 、 数字 特征 和 随机 
a 和 变量 之 间 关系 进行 描述 的 统计 分 析 方 法 ,| 
吉方 图 这 ”直方 图 是 一 种 统计 报告 图 , 由 由 一 系列 高 度 不 等 的 纵向 柱 形 图 表示 数据 分 布 的 情况 横 轴 表示 数据 类 型 ， 


纵 轴 表 示 数 据 分 布 情况 0 
排 位 和 百分比 排 位 en ed 行 从 高 到 低 的 排 位 ， 并 显示 对 该 位 置 从 最 低位 起 ， 位 于 总 数据 的 





-一 ~ 一 一 一 一 一 -一 一 一 





一 一 一 一 一 -一 一 -一 rite ~ 一 ee ar 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 --- 一 一 一 一 一 一 oO — Co 


抽样 抽样 是 在 数据 分 析 中 对 分 析 对 象 进行 随机 抽取 统计 分 析 对 象 的 方法 i 





本 例 对 学 生成 绩 表 进行 $ 种 统计 分 析 讲 解 。 

要 求 进 行 数据 分 析 的 数据 ， 数 据 量 一 般 比 较 多 ， 这 样 才 有 分 析 的 依据 。 另 外 ， 从 事 科 学 技术 研究 或 质量 
统计 分 析 ， 还 要 有 不 同 的 几 个 组 别 做 比较 ,统计 分 析 结 果 才 有 说 服 力 。 一 组 或 几 组 数据 同时 做 几 个 统计 分 析 ， 
其 综合 分 析 数 据 更 具有 说 服 力 。 

操作 : 单 击 “数据 ”选项 卡 “分析 ”功能 区 中 的 “数据 分 析 ” 命 令 按钮 柚 ,弹出 “数据 分 析 ” 对话 框 ,如 图 4-96 
所 示 。 在 对 话 框 中 选择 需要 的 分 析 工 具 ， 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 打 开 该 分 析 工 具 的 对 话 框 。 图 4-97 所 示 为 直 
方 图 的 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 必须 选择 和 填写 以 下 内 容 。 

QD 在 “输入 ”选项 区 中 定义 以 下 单元 区 域 : 

e 中 选择 参加 分 析 的 数据 区 域 , 这 个 区 域 可 以 不 包括 首 个 单元 格 的 字段 名 。 在 本 例 中 选 “B2 

， 如 果 是 手工 输入 应 该 加 “$”， 即 为 $SB$2: $B$18。 
J 域 ” 是 指 要 进行 分 析 依 据 项 设置 所 在 的 区 域 。 例 如 ， 在 直方 图 分 析 中 设置 成 绩 分 类 “ 
69、79、89、99” 的 区 域 是 在 C2: C6。 在 分 析 统 计 中 区 域 地 址 都 是 以 绝对 地 址 表示 的 ， 如 C2: C6， I 
俞 人 $C$2.: $C$6。 
。 “标志 ” 复 选 杠 ， 一 般 不 选择 。 


接收 区 域 (B): En $C$6 cs2:3086 。  [ 国 | i : 
中， 可] 标志 已 ) 
小 输出 选项 


| “@ 输出 区 域 (0): 51 图 
”新 工作 表 组 (E): | 

i 人 新 工作 清 ( 对 

| 加 柏 拉 图 (4) 

| 固 累 积 百分率 0) 

| 辐 图 表 输 出 @) 一 








图 4-96 “数据 分 析 ” ， 对话 框 图 4-97 “直方 图 ”对 话 框 


go 在 “输出 选项 ”选项 区 中 须 定义 : 

。 输出 结 末 “输出 区 域 ”“ 新 工作 表 组 ” “新 工作 敌 ” 有 3 个 选择 项 ,一 般 选 择 “ 输 出 区 域 ”并 加 以 定义 ， 
定义 输出 区 域 的 左上 和 角 单 元 格 地 址 即 可 。 

。 其 他 复 选 框 ， 用 户 可 按 分 析 的 需要 选择 ， 如 直方 图 必 选 “图 表 输 出 ”。 

1. 方差 分 析 | 

【 例 4-12 】 用 方差 分 析 、 统 计 工 作 表 中 两 个 班 的 数学 考试 成 绩 。 

操作 : 单 击 “数据 ” 选项 卡 “ 分 析 ” 功 能 区 中 的 “数据 分 析 ” 命 令 按钮 现 ,选择 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 
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分 析 工 具 ; 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 相关 参数 ( 见 图 4-98 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 4-99 所 示 。 

方差 分 析 的 意义 在 于 : 它 反映 了 一 组 或 多 组 数据 的 分 散 、 波 动 或 稳定 的 程度 。 本 例 从 结果 中 可 以 看 到 ， 
一 班 和 二 班 的 平均 分 都 差不多 ， 一 个 是 79 分 ， 另 一 个 是 75 分 ， 它 们 两 个 的 方差 分 别 是 一 班 144， 二 班 219。 
二 班 的 方差 比 一 班 高 ， 说 明 二 班 的 成 绩 分 布 比 较 散 ， 高 低 成 绩 分 别 较 大 。 


a 


方差 分 析 ， 单 因素 方差 分 析 






SUMMARY 
观测 数 ” 求 和 : 平均 方差 
17 1344 79.0588 144.184 


」 分 组 方式 : 


| 四 标 志 位 于 第 一 行 () 


MS F P-value, RF crit 
128. 1176 1. 128. 118 0.70426 0.4076 4. 1491 
5821. 412 32 181,. 919 


Ral&): 10.05 | 
|‖ 输出 选 项 

| 的 ) 输出 区 域 (0) ; 

」 四 新 工作 表 组 (E) : 
| @@ 新 工 作 理 曙 


5949. 529 33 





Ea ET EE RV ER 


图 4-98 方差 分 析 对 话 框 图 4-99 方差 分 析 结 果 


另 一 个 是 下 值 的 说 明 “下 值 检验 ”"， 是 R.A.Fister 发 明 的 ， 用 于 两 个 及 两 个 以 上 样本 均 数 差别 的 显著 性 检 
验 。F 值 是 用 组 内 均 方 去 除 组 间 均 方 的 商 ( 即 F 值 ) 与 1 相 比较 ， 若 下 值 接近 1， 则 说 明 各 组 均 数 间 的 差异 没 
有 统计 学 意义 ; 车 下 值 远 大 于 1， 则 说 明 各 组 均 数 间 的 差异 有 统计 学 意义 。 实 际 应 用 中 检验 假设 成 立 条 件 下 F 
值 大 于 特定 值 的 概率 可 通过 查阅 下 界 值 表 ( 方差 分 析 用 ) 获得 。 

F 值 一 般 用 于 两 组 以 上 的 测试 数据 进行 方差 分 析 比 较 时 使 用 。 

2.， 描述 统计 

【 例 4-13 】 用 描述 统计 统计 一 班 的 数学 考试 成 绩 。 

操作 : 单 击 “数据 ”选项 卡 “ 分 析 ” 功 能 区 中 的 “数据 分 析 ” 命 令 按 钮 卓 ， 选 择 “ 描 述 统计 ”分 析 工 具 ， 
在 对 话 框 中 按 图 4-100 所 示 进 行 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 4-101 所 示 。. 在 输入 框 中 ， 选 择 输入 区 
域 要 包括 第 一 行 的 “数学 成 绩 ”, 并 选中 “标志 位 于 第 一 行 "。 这 样 在 分 析 结 果 中 的 第 一 行 就 会 出 现 “ 数 学 成 绩 ”。 


SA ss BD 


< SVU 







| 数学 成 绩 
‘9 | 1001001 75 
"9 1ooloo2 76 
4 | 1001003 85 
人 1001004 90 
en “6 | 1001005 
: a | |7 | 1001006 65 
: : TR i “8 | 1001007 78 
np 全 逐 行 @) mW | 9 | 1001008 89 
KE | 1( 90 
: 输出 选项 : os . | 65 
| 他 入 5 E> 76 
| 加 新 工作 来 组 [Rs | : 
| 加 新 工作 源 (g) 和 
汇总 统计 (S) ts 一 
平均 数 置 信和 朗 (tD) : I95 _]% | “15% 1001014 83 
第 大 值 A): 必 6 1001015 94 
| 一 一 IP 1001016 68 最 小 (1) 
,2 181 1001017 54 置信 度 (9:6. 173767 
图 4-100 “描述 统计 ”对 话 框 图 4-101 描述 统计 分 析 结 果 


描述 统计 分 析 : 应 用 描述 统计 分 析 ， 能 在 一 组 众多 数据 中 一 起 汇总 统计 计算 16 个 统计 函数 的 结果 ， 如 平 
均值 、 标 准 误差 ( 相对 于 平均 值 )、 中 值 ( 中 位 数 )、 众 数 、 标 准 依 差 、 方 差 、 峰 值 、 偏 斜 度 、 极 差 ( 区 域 )、 
最 小 值 、 最 大 值 、 总 和 、 观 察 数 、 最 大 、 最 小 和 置信 度 等 相关 分 析 信 息 。 

3. 直方 图 

【 例 4-14 】 用 直方 图 分 段 统计 一 班 的 数学 考试 分 段 成 绩 。 
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操作 : 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 功 能 区 选择 “数据 分 析 ” 一 “直方 图 ”命令 ， 在 如 图 4-97 所 示 
的 对 话 框 中 进行 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 4-102 所 示 。 

直方 图 分 析 : 直方 图 是 用 柱状 图 表示 数据 分 组 的 情况 ， 横 坐标 表示 分 组 ， 纵 坐标 表示 该 类 别 的 数量 。 用 
直方 图 分 析 的 关键 在 于 选择 数据 分 组 的 “类 别 ”"， 分 组 得 当 ， 对 数据 的 分 析 较 为 准确 。 例 如 ， 本 例 统计 的 结 
宋 是 不 合格 人 数 1 人 ，60 ~ 70 分 有 3 人 等 。 阅 读 直方 图 ， 可 从 图 形 中 呈现 的 形状 分 析 数 据 特性 分 布 的 状况 ， 
进而 分 析 造 成 该 形状 图 形 的 原因 。 这 些 图 形 有 标准 型 、 孤 岛 型 、 双 峰 型 、 折 具 型 、 陡 壁 型 、 偏 态 型 、 平 顶 
型 等 。 





4-102 直方 图 分 析 结 果 


4. 排 位 和 百分比 排 位 分 析 

【 例 4-15 】 请 对 一 班 的 数学 成 绩 进 行 名 次 排 位 。 

操作 : 选择 “数据 ”选项 卡 , 在 “分 析 ” 功 能 区 选择 “数据 分 析 ” 一 “ 排 位 和 百分比 排 位 ”命令 ,在 如 图 4-103 
所 示 对 话 框 中 进行 设置 , 在 输入 框 中 ,选择 输入 区 域 要 包括 的 “数学 成 绩 ”, 并 选中 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 后 ,统计 结果 如 图 4-104 所 示 。 





2 | 1001001 
3 |1001002 76 
,4 | 1001003， 85 
“5 | 1001004 90 _ 
6 | 1001005 100 












了 |1001006 65 

8 | 1001007 78 

19 |1001008 89 

.10 | 1001009 90 

_ 11 | 1001010 65 

\12 | 1001011 76 

"13 | 1001012 84 

| 14 | 1001013 7 

Mp oh \ -一 加 | 15 | 1001014 83 

| ， 作家 NR | 16 jioolol5 94 

| 四 新 工作 薄 人 ) 8 tan | 17 |1001016 68 

Se 18 | 1001017 54 
图 4-103 “ 排 位 与 百分比 排 位 * 对 话 杠 图 4-104 排 位 和 百分比 排 位 运算 结果 


排 位 和 百分比 排 位 分 析 : 在 统计 结 有 末 中 的 “点 ”是 表示 右边 的 成 绩 项 在 数据 工作 表 中 的 位 置 ， 如 得 100 
分 的 同学 是 在 表 中 的 第 $ 点 。 百 分 比 排 位 是 表示 该 排 位 的 位 置 占 总 位 置 的 百分比 ， 是 一 个 统计 分 析 概 念 。 

5， 抽 样 分 析 

【 例 4-16 】 对 一 班 17 个 同学 随机 抽样 10 个 同学 参加 活动 。 

操作 : 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 功 能 区 选择 “数据 分 析 ” 一 “抽样 ”命令 ， 在 如 图 4-105 所 示 
对 话 框 中 进行 设置 ， 选 择 随 机 抽样 ， 样 本 数 设 为 10， 输 出 选项 为 以 D1 开始 的 区 域 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 统 
计 结 果 如 图 4-106 所 示 。 
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a RRS No od ed 


$492:94918 fa | Ws 


中 的 新 工作 
| 加 新 工作 潭 (1) 





图 4-105 “抽样 ”对 话 框 图 4-106 抽样 运算 结果 





本 


Excel 图 表 是 对 Excel 工作 表 统 计 分 析 结 果 的 进一步 形象 化 说 明 。 通 过 本 节 的 学 习 ， 可 学 会 如 何 建立 一 个 
形象 化 的 图 表 。 建 立 图 表 的 目的 是 希望 借助 阅读 图 表 分 析 数 据 ， 直 观 地 展示 数据 间 的 对 比 关 系 、 趋 势 ， 增 强 
Excel 工作 表 信 息 的 直观 阅读 力度 ， 加 深 对 工作 表 的 统计 分 析 结 采 的 理解 和 和 掌握。 同一 工作 表 ， 用 不 同 的 图 表 
类 型 ， 可 以 有 不 同 的 分 析 结 果 。 事 实 上 ， 在 图 表 中 建立 的 信息 基本 上 都 是 基于 “比较 ”类 型 的 数据 ， 这 样 才 
能 借助 阅读 图 表 增 强 Excel 工作 表 信 息 的 表达 力度 。 这 些 比 较 项 目 有 项 目 之 间 的 数据 比较 、 按 时 间 比 较 数据 、 


两 列 数据 之 间 的 比较 、 比 较 数 据 的 关系 、 范 围 与 频率 的 比较 、 识 别 额 外 的 数据 等 。 


4.4.1 图 表 概 述 


建立 一 个 Excel 图 表 ， 首 先 要 对 需要 建立 图 表 的 工作 表 进 行 阅读 分 析 ， 包 括 用 什么 类 
型 的 图 表 和 图 表 的 内 在 设计 ， 才 能 使 图 表 建 立 后 达到 “直观 ” “形象 ”的 目的 。 

建立 图 表 的 一 般 步 又 如 下 : 

阅读、 分 析 要 建立 图 表 的 工作 表 数 据 ， 找 出 “比较 ”项 。 

@ 通 过 “插入 ”选项 卡 中 的 “图 表 ” 功 能 区 命令 按钮 创建 图 表 。 

吧 选择 合 适 的 图 表 类 型 。 

(9 对 建立 的 图 表 通 过 “图 表 工 具 ” 进 行 编辑 和 格式 化 。 

Excel 中 提供 了 11 种 基本 图 表 类 型 ， 如 图 4-107 所 示 。 每 种 图 表 类 型 中 又 有 几 种 到 
十 几 种 不 等 的 子 图 表 类 型 ， 在 创建 图 表 时 需要 针对 不 同 的 应 用 场景 ， 选 择 不 同 的 图 表 类 型 。 











i 和 XY( 散 点 图 ) 
拓 ”股价 图 
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各 种 不 同 图 表 类 型 的 用 途 如 表 4-8 所 示 。 


表 4-8 图 表 的 类 型 和 用 途 





-一 一 -一 一 ~ 一 一 一 -一 -一 > 一 -一 - 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一- 

















。 条 形 图 人 es 
折线 图 。。“ 接 类 别 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 站 势 。 0 
i 5 人 
XY 散 点 图 。 | 捕 述 丙种 相关 数据 的 关系 、 一 | 
a 

回环 图 以 一 个 或 多 个 数据 类 别 来 对 比 部 分 与 整体 的 关系 ， 在 中 间 有 一 个 更 灵活 的 饼 状 图 
二 站 因 。。。 天 数据 或 数据 所 率 相对 于 中 心 上 的 变化 | 

















曲面 图 当 第 三 个 变量 变化 时 ， 跟踪 另外 两 个 变量 的 变化 ， 是 -个 三 维 图 : 
“气泡 图 tis 类 似 于 散 点 图 








股价 图 “综合 了 柱 形 图 的 折线 图 专门 设计 用 来 眼 踪 股票 价格 


Ma 建立 图 表 操作 


这 里 以 一 个 简单 的 学 生成 绩 表 ( 见 图 4-108 ) 为 例 ， 以 一 到 三 班 的 成 绩 建 立 一 个 柱 形 图 。 建 立 图 表 结 果 
及 图 表 各 部 分 的 说 明 如 图 4-1095 所 示 。 





oe 村- 国 表 标 是 
绘图 区 下 的 一 -数据 标签 








纵 坐 标 轴 
纵 坐 标 轴 标 题 


横 坐 标 轴 标 题 





要 间 文英 图 例 


图 4-108 学 生成 绩 表 图 4-109 ”图 表 设 置 说 明 


中 选取 工作 表 中 需要 建立 图 表 的 区 域 ， 这 里 选取 Al1: D4。 

书 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 

加 在 “图 表 ” 功 能 区 选择 所 需要 的 图 表 类 型 ， 如 图 4-110 所 示 ; 单 击 “ 柱 
形 图 ”下 的 下 拉 按 钮 选择 其 下 的 子 类 型 “三 维族 状 柱 形 图 ”"。 生 成 的 图 表 如 
图 4-111 所 示 。 上 i 


注意 ; 如 果 要 选 图 4-110 所 示 以 外 的 图 表 类 型 可 单 击 “ 其 他 图 表 ” 按钮 或 图 4-110 ”图表 建 立 
图 4-110 右 下 角 的 [ 梧 ] 按 钮 。 








而 


| 柱 形 图 折线 图 鲜 图 条 形 图 面积 图 散 点 图 其 他 图 表 
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-~ 个 








视频 4.4.2 建立 
图 表 操 作 图 表 操 作案 例 








语文 








EE we we 


图 4-111 简单 三 维 


族 状 柱 形 


4.4.3 图 表 编 辑 和 格式 化 

图 表 建 立 以 后 ， 如 果 对 图 表 的 显示 效果 不 满意 ， 可 以 利用 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 中 的 按钮 或 在 图 表 任何 位 
置 右 击 ， 通 过 快捷 菜单 对 图 表 进 行 编辑 或 格式 化 设置 。 下 面 以 用 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 为 例 对 如 图 4-109 所 示 
的 图 表 进 行 编辑 和 格式 化 。 】 

选中 图 表 的 任 一 位 置 即 可 弹出 “图 表 工 具 ” 功 能 区 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 可 弹出 如 图 4-112 所 示 的 功 





} 


[| [| | 
. WW i 
更 改 ”另存 为 ' 切换 行 / 列 选择 数据 一” | {一 ”| | 


| 图 到 类 型 模板 - 
| 类 型 数据 





图 4-112 “图 表 工 具 - 设计 ”功能 区 


中 单 击 “ 数 据 ” 功 能 区 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 将 “班级 ”转化 为 横 坐 标 轴 , “课程” 转化 为 图 例 。 
@) 单 击 “ 图 表 布局 ”功能 区 中 的 按钮 ， 选 择 “ 布 局 3” 

@) 单 击 “ 图 表 样 式 ” 功 能 区 中 的 “样式 2” 

出 单 击 “ 图 表 工 具 - 布局 ”选项 卡 ,“ 布 局 ”工具 栏 如 图 4-113 所 示 。 


IN 
J 地 





| 因 图 表 背景 墙 - | 本 加 折线 - 他 
[ . 2 主线 
针 图 表 基 底 势 线 圈 张 / 跌 柱 





Ba pe 
人 1 
ji | | 


” | 坐标 轴 网 格 线 绘图 区 





趋 


属性 


| 号 重 设 以 匹配 样式 
当前 所 选 内 容 | 示 坐标 轴 下 二 分 析 


4-113 “图 表 工 具 -布局 ”工具 栏 


加 单 击 “ 标 签 ” 功 能 区 中 的 “坐标 轴 标 题 ” 按 钮 一 “主要 横 坐 标 轴 标题 ”一 “坐标 轴 下 方 标题 "， 为 图 表 
添加 横 轴 坐标 标题 。 

(© 再 次 单 击 “标签 ”功能 区 中 的 “坐标 轴 标 题 ”按钮 一 “主要 纵 坐 标 轴 标 题 ” 一 “ 坚 排 标题 ”， 为 图 表 添 
加 纵 轴 坐标 标题 。 

GO 分 别 将 “图 表 标 题 ” 改 为 “各 班 平均 分 图 表 ”; 横 “坐标 轴 标 题 ” 改 为 “班级 ”; 纵 “ 坐 标 轴 标 题 ” 改 为 “ 平 
均 分 ”。 

(B® 选择 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 ,，“ 格 式 ” 工 具 栏 如 图 4-114 所 示 。 
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快速 样式 A。 本 选择 窗 格 
G | 艺术 字样 式 忆 排列 


图 4-114 图表“ 格式 ”工具 栏 


(9 选中 图 表 标 题 “ 班 级 平均 分 图 表 "， 在 “形状 样式 ”功能 区 选择 “强烈 效果 - 栖 色 ， 强 调 颜色 6”。 
选中“ 图表 区 ”"， 在 “形状 样式 ”功能 区 选择 “形状 填充 ”一 “纹理 ”一 “羊皮 纸 ”。 
ee ee 晶 色 ， 轮 慷 - 强调 文字 颜色 1”。 

3 再 次 选中 “图 表 区 "， 在 “大 小 ”功能 区 将 图 表 的 大 小 修改 为 : 形状 高 度 为 8 cm， 形 状 宽度 为 12 cm。 
格式 化 以 后 的 结果 如 图 4-109 -=e 








\ 视频 4.4.3 图 表 编 
失当 和 客 式 化 辑 和 格式 化 案例 


4.4.4 复杂 图 表 


在 Excel 中 ， 有 时 单一 的 图 表 无 法 有 效 显示 数据 对 比 。 复 杂 图 表 一 般 指 的 是 在 一 个 图 表 中 包含 两 种 或 两 种 
以 上 的 图 表 类 型 的 组 合 图 表 。 下 面 以 两 种 情况 为 例 说 明 复杂 图 表 的 建立 。 

1. 双 Y 轴 图 表 的 建立 

图 4-115 所 示 为 某 房 产 公 司 2016 年 销售 数量 及 平均 房价 统计 表 。 由 于 该 表 中 的 两 组 数据 "数量 "和 "平均 价 ” 
相差 非常 大 ,使 用 该 表 中 的 数据 做 出 的 柱 形 图 只 能 看 到 “平均 价 ” 的 变化 情况 而 完全 看 不 到 “数量 ”的 变化 情况 ， 
如 图 4-116 所 示 。 





i 
数量 | 4| 8| 1 5s2l 92| 71| ‘sl 25| 11| 25| 6 #54 
和 4 平均 价 | 9674| 9712| 10566| 10164| 9901| 10041| 10597| 10590| 9976| 10390| 10244| 9953 


图 4-115 房产 公司 销售 表 


对 于 这 种 情况 需要 增加 一 个 Y 轴 用 于 显示 “数量 ”并 需要 修改 该 数据 系列 的 图 表 类 型 以 使 图 表 更 加 清晰 
生动 。 操 作 步 骤 如 下 : 

选中 图 4-115 中 的 A2:F4 单元 格 区 域 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 图 表 ” 功 能 区 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 
在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 二 维 柱 形 图 ”一 “ 族 状 柱 形 图 ”"， 操 作 结 果 如 图 4-116 所 示 。 

四 选中 “数量 ”数据 系列 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 格式 命令 ”。 

@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “系统 选项 ”一 “次 坐标 轴 ”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 

(4 再 次 选中 “数量 ”数据 系列 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 表 类 型 ”。 

@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “XY ( 散 点 图 )》 一 “ 带 平滑 线 的 散 点 图 "， 单 击 “确定 ”按钮 。 操 作 结 果 如 
图 4-117 图 所 示 。 
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2016 销 售 量 及 平均 价格 统计 图 
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田 效 量 可 平均 价 : eg 干 均 人 一 一 数量 | 
图 4-116 和 柱 形 国 图 4-117 双 Y 轴 复 合 图 
复合 饼 图 图 表 的 建立 


图 4-118 所 示 为 某 商店 2013 一 2016 年 家 电 销 售 数据 ， 图 4-119 为 家 电 销 售 净利 润 ， 其 中 A13: B18 单元 
格 区 域 为 2016 年 净利 润 中 各 种 家 电 的 具体 数据 。 


非常 5+2 商 城 家 电 销 售 表 


单元 : 万 元 
2013 年 ” 2014 年 2015 年 2016 年 
1250 2400 2750 2500 


2100 2390. 2580, 2735 
200 320 309 430 


图 4_118 “20 人 0_2013 家 志 销 入 数据 图 4-119 家 电 销 售 净 利润 


以 A10: B18 单元 格 区 域 为 数据 源 建立 一 个 “复合 饼 图 ”图 表 ， 不仅 要 反映 2013 一 2016 年 家 电 销 售 利润 
情况 并 且 要 给 出 2016 年 的 利润 构成 明细 ， 其 效果 如 图 4-120 所 示 。 








洗衣 机 ,30 其 他 小 家 电 ， 12 


图 4-120 “复合 饼 图 ”图表 


操作 步骤 如 下 : 

@ 选中 Al10: B18 单元 格 区 域 。 

中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 逻 辑 功 能 区 单 击 “ 饼 图 ”一 “复合 饼 图 ”按钮 ， 在 “图 表 ” 工 作 表 
中 生成 一 个 “复合 饼 图 ”图 表 。 

(3) 删除 图 例 。 

(9 选中 数据 系列 , 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”, 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
如 图 4-121 所 示 。 

@) 在 图 4-121 中 ,将 “系列 选项 ”中 的 “第 二 绘图 区 包含 最 后 一 个 ”中 的 值 修改 为 6 (组 成 2016 年 净利 
润 的 6 种 家 电 ), 将 “ 饼 图 分 离 程度 ”“ 分 类 间距 ”“ 第 二 绘图 区 大 小 ”分 别 修改 为 10%、45% 和 75%; 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 。 

(0) 选中 数据 系列 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 标签 格式 ”命令 

GO 选中 “标签 选项 " 中 的 “类 别名 称 ”“ 值 ”显示 引导 线 ” 前 面 的 复 选 框 ,选中 “标签 位 置 ” 中 的 “最 佳 匹 配 ” 
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单 选 按钮 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 4-122 所 示 。 


Wa wi a TY 
DNS 了 NS 








- 九 图 分 高 程度 人) 
人 
发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
分 类 间距 (对 
se 三 维 格式 


对 齐 方 式 


第 二 绘图 区 大 小 (8) 
bE 


系列 绘制 在 
坪 主 坐 标 轴 (FE) 
全 次 坐标 铀 (3 


图 4-121 设置 数据 系列 格式 
选中 “其 他 ”数据 系列 ， 直 接 将 “其 他 ”修改 为 “2016 年 ”。 








的 数据 标签 内 (I) 


数据 标签 外 (o) 

食 最 佳 匹 配 (F) 
多 标签 中 包括 图 例 项 标示 人 L) 
分 隔行 |， 网 | 


图 4-122 设置 数据 标签 格式 


@G) 选中 “2016 年 ”数据 系列 ， 使 用 与 步骤 ~ (@) 类 似 的 方法 仅 将 该 数据 系列 的 分 离 程度 修改 为 15%。 
0 选中 复合 饼 图 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 功 能 区 将 该 图 表 样 式 修改 为 “样式 26” 


单 击 贺 按钮 保存 工作 竹 。 
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理解 PowerPoint 2010 中 的 常用 术语 5 

掌握 PowerPoint 2010 的 基本 操作 方法 。、 

掌握 PowerPoint 2010 电子 演示 文稿 的 制 作 和 编辑 。 

熟练 掌握 演示 文稿 主题 的 选用 和 幻灯 片 背 景 设置 。 | 

热 练 掌握 演示 文稿 的 格式 化 、 动 画 设计 、 超 链接 技术 和 应 用 设计 模板 。 
熟练 掌握 演示 文稿 的 放映 。 i 


演示 文稿 制作 软件 PowerPoint 2010 是 微软 公司 开发 的 办 公 目 动 化 软件 Office2010 的 
组 件 之 一 ， 通 过 PowerPoint 2010， 可 以 使 用 文本 、 图 形 、 上 照片、 视频、 动画 和 更 多 手段 
来 设计 具有 视觉 震撼 力 的 演示 文稿 。PowerPoint 2010 这 一 新 版 本 增加 了 视频 和 图 片 的 编 
辑 功 能 ， 以 “功能 区 ”的 形式 增强 了 PowerPoint 2010 的 可 操作 性 。 此 外 ， 切 换 效果 和 ”hi 
动画 运行 起 来 比 以 往 更 为 平滑 和 丰富 ， 并 且 现 在 它们 在 功能 区 中 有 自己 的 选项 卡 。 此 版 ” 冉 疼 局 
本 新 增 的 SmartArt 图 形 版 式 ( 包括 一 些 基 于 照片 的 版 式 ) 可 给 用 户 读 来 意外 惊喜 。 创 建 
PowerPoint 2010 演示 文稿 后 ， 除 了 可 以 随时 放映 ， 还 可 通过 Web 进行 远程 发 布 ， 或 与 其 
他 用 户 共 享 文件 。PowerPoint 2010 功能 非常 丰 定 ， 广 泛 应 用 于 会 议 报告 、 教 师 授课 、 产 
品 演示 、 广 告 宣传 和 学 术 交 流 等 方面 。 

本 章 将 详细 介绍 PowerPoint 2010 演示 文稿 的 常用 术语 、 基 本 操作 方法 、 演 示 文 稿 的 格式 化 、 动 画 设 计 、 
超 链接 技术 、 应 用 设计 模板 和 演示 文稿 的 放映 等 内 容 ， 并 通过 案例 分 析 和 讲解 ， 把 知识 融入 生动 的 案例 中 ， 
达到 熟练 操作 演示 文稿 的 目的 。 


本 节 通 过 对 PowerPoint 2010 常用 术语 、 窗 口 的 介绍 ， 要 求 理解 常用 术语 的 含义 ， 以 便 指导 操作 ， 了 人 解 和 
掌握 PowerPoint 2010 的 新 窗口 界面 、 视 图 方式 , 尤其 是 要 熟练 掌握 PowerPoint 2010 新 设置 的 “功能 区 ”及 “ 命 
令 组 ”内 容 ， 以 达到 熟练 操作 的 目的 。 最 后 通过 一 个 案例 ， 说 明 约 灯 瞩 的 制作 过 程 和 操作 方法 。 

同 Word、Exceel 一 样 ， 也 可 把 电子 表格 、 图 表 、 文 本 等 信息 包含 到 PowerPoint 2010 幻灯 片 中 。 同 时 ， 
PowerPoint 2010 还 提供 了 预演 功能 ， 可 以 很 容 吻 地 在 屏 攻 上 编辑 出 用 户 满意 的 演示 文稿 。 在 和 学习 PowerPoint 
2010 时 ， 首 先 要 熟悉 PowerPoint 2010 的 常用 术语 ， 熟 悉 PowerPoint 2010 的 窗口 界面 和 视图 方式 ， 其 次 要 掌握 
PowerPoint 2010 的 基本 操作 方法 ， 包 括 演示 文稿 的 创建 、 保 存 、 关 闭 和 打开 等 操作 。 





\ 
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视频 5.1-3 Word 


PowerPoint 演示 文稿 的 每 一 与 PowerPoint 的 文稿 的 基础 知识 
2010 概述 ， 个 环节 不 同 


5.1.1 PowerPoint 2010 常用 术语 

1， 演示 文 稿 

由 PowerPoint2010 创建 的 文档 , 一 般 包 括 为 革 一 演示 目的 而 制作 的 所 有 约 灯 片 、 演 讲 者 备注 和 和 劳 白 等 内 容 ， 
称 为 演示 文稿 ， 存 盘 时 PowerPoint 2010 文件 扩展 名 为 .pptx ( PowerPoint 2003 或 更 早 版 本 文件 扩展 名 为 .ppt 二 

2.， 幻灯 片 

演示 文稿 中 的 每 一 单 页 称 为 一 张 约 灯 片 ， 每 张 幻灯 卢 都 是 演示 文稿 中 既 相 互 独立 又 相互 联系 的 内 容 。 制 
作 一 个 滨 示 文稿 的 过 程 就 是 依次 制作 一 张 张 约 灯 片 的 过 程 ， 每 张 约 灯 片 中 既 可 以 包含 常用 的 文字 和 图 表 ， 也 
可 以 包含 声音 、 图 像 和 视频 等 。 

3.， 演讲 者 备注 

演讲 者 备注 指 在 演示 时 演示 者 所 需要 的 文 曹 内容、 提示 注解 和 备用 信息 等 。 演 示 文 入 l 中 每 一 张 约 灯 片 
都 有 一 张 备注 区 ， 它 包含 该 幻灯 片 提供 的 演讲 者 备注 的 空间 ， 用 户 可 在 此 空间 输入 备注 内 容 供 演讲 时 参考 。 
PowerPoint 2010 新 增 的 演示 者 视图 ， 借 助 两 台 监 视 右 ， 在 幻灯 片 放映 演示 期 间 同 时 可 以 看 到 演示 者 备注 ， 提 
量 讲 演 的 内 容 ， 而 这 些 是 观众 无 法 看 到 的 。 

4. 讲义 

讲义 指 发 给 听众 的 幻灯 片 复制 材料 ， 可 把 一 张 幻 灯 片 打印 在 一 张 纸 上 ， 也 可 拒 多 张 幻 灯 片 压缩 打印 到 一 
张 纸 上 。 

5. 母 版 

PowerPoint 2010 为 每 个 演示 文稿 创建 一 个 母 版 集合 ( 幻灯 片 母 版 、 演 讲 者 备注 母 版 和 讲义 母 版 等 )。 母 版 
中 的 信息 一 般 是 共有 的 信息 ， 改 变 母 版 中 的 信息 可 统一 改变 演示 文稿 的 外 观 。 例 如 ， 把 公司 标记 、 产 品名 称 
及 演示 者 的 名 字 等 信息 放 到 幻灯 片 母 版 中 ， 使 这 些 信息 在 每 张 幻灯 片 中 以 背景 图 案 的 形式 出 现 。 

6. 模板 

PowerPoint 2010 提供 了 多 种 多 样 的 模板 ,模板 是 指 预 先 定 义 好 格式 、 版 式 和 配色 方案 的 演示 文稿 。 
PowerPoint 2010 模板 是 扩展 名 为 .potx 的 一 张 幻 灯 片 或 一 组 幻灯 片 的 图 案 或 蓝图 。 模 板 可 以 包 仿 版式、 主题 茵 
色 、 主 题字 体 、 主 题 效 果 和 背景 样式 ,甚至 还 可 以 包含 内 容 等 。 用 户 也 可 以 创建 自己 的 目 定 义 模 板 , 然后 存储 、 
重用 以 及 与 他 人 共享 。 此 外 ， 还 可 以 从 互联 网 上 获取 多 种 不 同类 型 的 PowerPoint 2010 内 置 免费 模板 ， 也 可 以 在 
Office.com 和 其 他 合作 伙伴 网 站 获取 可 以 应 用 于 演示 文稿 的 数 百 种 免费 模板 。 应 用 模板 可 快速 生成 统一 风格 的 演 
示 文 稿 。 

7， 版 式 

纠 灯 片 版 式 包含 要 在 约 灯 上 请 上 显示 的 全 部 内 容 的 格式 设置 、 位 置 和 占 位 符 ， 即 版 式 包 含 约 灯 户 上 标题 和 
副标题 文本 、 列 表 、 图 片 、 表 格 、 图 表 、 形 状 和 视频 等 元 素 的 排列 方式 。 版 式 也 包含 幻灯 片 的 主题 颜色 、 字 体 、 
效果 和 背景 。 演 示 文 稿 中 的 每 张 幻灯 片 都 是 基于 某 种 自动 版 式 创建 的 。 在 新 建 和 幻灯 片 时 ， 可 以 从 PowerPoint 
2010 提供 的 自动 版 式 中 选择 一 种 ， 每 种 版 式 预定 义 了 新 建 和 幻灯 片 的 各 种 占 位 符 的 布局 情况 。 

8. 占 位 符 

占 位 符 是 版 式 中 的 容 融 , 可 容纳 如 文本 〈 包 括 正 文 文本 、 项 目 符号 列表 和 标题 表格 .图表 .SmartArt 图 形 、 
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影片 、 声 音 、 图 片 及 藤 贴 画 等 内 容 。 占 位 符 是 指 应 用 版 式 创 建新 幻灯 片 时 出 现 的 虚线 方 框 。 


5.1.2 PowerPoint 2010 窗口 界面 
图 5-1 所 示 为 一 个 标准 的 PowerPoint 2010 工作 窗口 。 


快速 访问 工具 栏 ”菜单 栏 ” ”标题 栏 功能 区 
大 纲 和 幻灯 | 盖子 
片 选项 
单 击 此 处 添加 标题 ey 
单 击 此 处 添加 副标题 ， | a 





中- 显示 比例 滑 块 


图 5-1 PowerPoint 2010 工作 窗口 


1， 标题 栏 

显示 程序 名 及 当前 操作 的 文件 名 。 

2. 快速 访问 工具 栏 

默认 情况 下 有 保存 、 撤 销 和 恢复 3 个 按钮 。 

3. 菜单 栏 和 功能 区 

PowerPoint 2010 的 菜单 栏 和 功能 区 是 融 为 一 体 的， 菜单 栏 下 面 即 是 功能 区 。 功 能 区 包 2 
含 以 前 在 PowerPoint 2003 及 更 早 版 本 中 的 菜单 和 工具 栏 上 的 命令 以 及 其 他 菜单 项 。 功 能 ep 
区 旨 在 帮助 用 户 快速 找到 某 任务 所 需 的 命令 。 pd 

(1)“ 文 件 ” 选 项 卡 

使 用 “文件 ”选项 卡 可 创建 新 文件 、 打 开 或 保存 现 有 文件 和 打印 演示 文稿 。 

(2 )“ 开 始 ” 选 项 卡 

使 用 “开始 ”选项 卡 可 新 建 幻灯 片 、 将 对 象 组 合 在 一 起 以 及 设置 幻灯 片上 的 文本 的 格式 。 如 果 单 击 “ 新 
建 幻灯 片 ”旁边 的 下 拉 按 钮 , 则 可 从 多 个 幻灯 片 布局 进行 选择 ;“ 字 体 ” 功 能 区 包括 “字体 ” 加 粗 “斜体 ”““ 字 号 
按钮 ;“ 段 落 ” 功 能 区 包括 “文本 右 对 齐 ”“ 文 本 左 对 齐 ”“ 两 端 对 齐 ”“ 居 中 ”; 若 要 查找 “组 ”命令 ,可 单 击 < 排 
列 ”， 然 后 在 “组 合 对 象 ”中 选择 “组 ”。 

(3 ) “插入 ”选项 卡 

使 用 “ 插 人 ”选项 卡 可 将 表格 、 图 形 、 图 表 、 页 眉 或 页 脚 插 和 人 到 演示 文稿 中 。 

(4 ) “设计 ” 选 项 卡 

使 用 “设计 ”选项 卡 可 目 定 义演 示 文 稿 的 背景 、 主 题 设 计 和 颜色 或 页 面 设置 。 

(5 ) “切换 ”选项 卡 

使 用 “切换 ”选项 卡 可 对 当前 幻灯 片 应 用 、 cv pe 在 切换 到 此 幻灯 片 ”功能 区 ， 单 击 
某 个 切换 效果 ， 可 将 其 应 用 于 当前 幻灯 片 。 在 “计时 ”功能 区 的 “声音 ”列表 中 ， 可 从 多 种 声音 中 进行 选择 
ee i 二 二 十 二 -HE 

(6 ) “动画 ”选项 卡 

使 用 “动画 ”选项 卡 可 对 幻灯 片上 的 对 象 应 用 、 更 改 或 删除 动画 , 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 选 择 应 用 于 选 
定 对 象 的 动画 ; 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 可 启动 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ;“ 计 时 ”功能 区 包括 用 于 设置 “开始 ”和 “ 持 
续 时 间 ” 的 区 域 。 
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(7)“ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 

使 用 “ 约 灯 片 放 上 映 ” 选 项 卡 可 开始 幻灯 片 放 映 、 目 定义 约 灯 片 放映 的 设置 和 隐藏 菜 个 约 灯 上 请 等 。 “开始 幻 
灯 片 放映 ”功能 区 ， 包 括 “ 从 头 开 始 ” 放 上 映 和 “从 当前 约 灯 片 开始 ”放映 。 单 击 “ 设 置 ” 功 能 区 中 的 “设置 
纠 灯 片 放映 ”按钮 可 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 也 可 以 隐藏 一 些 不 需要 放映 的 约 灯 片 。 

(8 ) “审阅 ”选项 卡 

使 用 “审阅 ”选项 卡 可 检查 拼写 、 更 改 演 示 文 稿 中 的 语言 或 比较 当前 演示 文稿 与 其 他 演示 文稿 的 差异 ， 
添加 批注 等 。 

(9 )“ 视 图 ”选项 卡 

使 用 “视图 ”选项 卡 可 以 查看 约 灯 片 母 版 、 备 注 母 版 、 约 灯 片 浏览 ， 还 可 以 打开 或 天 闭 标 扩 、 网 格 线 和 
绘图 指导 。 

工作 区 即 “ 普 通 ” 视 图 ， 民 在 使 用 Microsoft PowerPoint 2010 中 的 功能 ， 可 在 此 区 域 制 作 、 编 辑 滨 示 文 稿 。 

5， 显 示 比 例 : 

显示 工作 区 域 的 大 小 比例 ， 以 适合 预览 和 编辑 工作 。 

6. 状态 栏 

位 于 窗口 底 端 ， 显示 与 当前 演示 文稿 有 关 的 操作 信息 ， 如 总 的 幻灯 片 数 、 当 前 正在 编辑 的 幻灯 片 是 第 几 
张 等 。 


5.1.3 PowerPoint 2010 视图 方式 


PowerPoint 2010 提供 了 6 种 视图 方式 ， 它 们 各 有 不 同 的 用 途 ， 用 户 可 以 在 大 纲 区 上 方 找到 大 纲 视 图 和 约 
灯 片 视图 。 在 窗口 右 下 方 找到 普通 视图 、 约 灯 片 浏览 视图 、 阅 读 视 图 和 幻灯 片 放 映 这 4 种 主要 视图 。 单 击 
PowerPoint 2010 窗口 右 下 角 的 按钮 ( 见 图 5-2 )， 可 在 各 种 视图 方式 之 间 进 行 切换 。 以 下 是 PowerPoint 2010 中 
可 用 的 视图 : 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 备 注 页 视图 、 幻 灯 片 放映 视图 、 阅 读 视 图 、 母 版 视图 、 演 示 者 视图 。 









普通 视图 。 阅读 视图 oe 
Ge 
eh 
和 
: Eee 二 De JE 
幻灯 片 浏览 视图 ” 约 灯 片 放映 视图 视频 5.1.3 
加 RE PowerPoint 2010 


1. 普通 视图 

普通 视图 是 主要 的 编辑 视图 ， 可 用 于 编辑 或 设计 演示 文稿 。 该 视图 有 选项 卡 和 窗 格 ,分 别 为 “大 纲 ” 选 
项 卡 和 “幻灯 片 ” 选 项 卡 ， 幻灯 片 窗 格 和 备注 窗 格 ， 如 图 5-3、 图 5-4 所 示 。 通 过 拖 动 边框 可 调整 选项 卡 和 和 窗 
格 的 大 小 ， 选 项 卡 也 可 以 关闭 。 

(“大 纲 ” 选 项 卡 : 在 左 侧 工作 区 域 显示 约 灯 片 的 文本 大 纲 ， 方 便 组 织 和 开发 演示 文稿 中 的 内 容 ， 如 输 
和 人 演示 文稿 中 的 所 有 文本 ， 然 后 重新 排列 项 目 符号 、 段 落 和 约 灯 片 。 此 区 域 是 用 户 开 始 撰写 内 容 的 理想 场所 ， 
若 要 打印 演示 文稿 大 纲 的 书面 副本 ， 并 使 其 只 包含 文本 而 没有 图 形 或 动画 ， 可 选择 “文件 ”一 “打印 ”命令 ， 
然后 单 击 “ 设 置 ” 下 的 “ 整 页 约 灯 片 ”， 单 击 “ 大 纲 ” 按 钮 ， 再 单 击 项 部 的 “打印 ”按钮 。 

@) “幻灯 片 ” 选 项 卡 : 在 左 侧 工作 区 域 显 示 幻 灯 片 的 缩 略 图 ， 在 编辑 时 以 缩 略 图 大 小 的 图 像 在 演示 文稿 中 
观看 幻灯 片 , 使 用 缩 略 图 能 方便 地 遍历 演示 文稿 , 并 观看 任何 设计 更 改 的 效果 。 在 此 , 还 可 以 轻松 地 重新 排列 、 
添加 或 删除 约 灯 卢 。 
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3) 幻灯 片 窗 格 : 在 PowerPoint 窗口 的 右 方 ,“ 纠 灯 片 ” 窗 格 显示 当前 幻灯 片 的 大 视图 ， 在 此 视图 中 显示 
当前 幻灯 片 时 ， 可 以 添加 文本 ,插入 图 片 、 表 格 、SmartArt 图形、 图表、 图 形 对 象 、 文 本 框 、 电 影 、 声 音 、 超 
链接 和 动画 。 

(4 备注 窗 格 。 可 添加 与 每 个 幻灯 片 的 内 容 相 关 的 备注 。 这 些 备注 可 打印 出 来 ， 在 放映 演示 文稿 时 作为 参 

考 资 料 ， 还 可 以 将 打印 好 的 备注 分 发 给 观众 ， 或 发 布 在 网 页 上 。 
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图 5-4 人 项 卡 的 普通 视图 





2.， 幻灯 片 浏览 视图 

在 约 灯 片 浏览 视图 中 ， 可 同时 看 到 演示 文稿 中 的 所 有 约 灯 片 ， 这 些 约 灯 卢 以 缩 略图 方式 显示 ， 如 图 5-5 
所 示 。 通 过 幻灯 片 浏览 视图 可 以 轻松 地 对 演示 文稿 的 顺序 进行 排列 和 组 织 ， 还 可 以 很 方便 地 在 幻灯 片 之 间 添 
加 、 删 除 和 移动 幻灯 片 以 及 选择 切换 动画 ,但 不 能 对 幻灯 片 内 容 进行 修改 。 如 果 要 对 某 张 幻灯 内 容 进 行 修改 ， 
可 以 双击 该 幻灯 片 切 换 到 普通 视图 ， 再 进行 修改 。 另 外 ， 还 可 以 在 幻灯 片 浏览 视图 中 添加 节 ， 并 按 不 同 的 类 
别 或 节 对 约 灯 片 进 行 排序 。 

3， 幻灯 片 放映 视图 

在 创建 演示 文稿 的 任何 时 候 ， 都 可 通过 单 击 “ 约 灯 片 放映 视 岁 ”按钮 来 局 动 约 灯 卢 放映 和 浏览 演示 文 移 ， 
如 图 5-6 所 示 ， 按 【Esc 】 键 可 退出 放映 视图 。 约 灯 片 放映 视图 可 用 于 回 观 众 放 映 演示 文稿 ， 约 灯 片 放映 视图 
会 占据 整个 计算 机 屏幕 , 这 与 观众 观看 演示 文稿 时 在 大 屏幕 上 显示 的 演示 文稿 完全 一 样 , 可 以 看 到 图 形 、 计 时 、 
电影 、 动 画 效 果 和 切换 效果 在 实际 演示 中 的 具体 效果 . 
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图 5-5 幻灯 片 浏览 视 图 5-6 幻灯 片 放映 视 


4， 阅 读 视 图 
阅读 视图 用 于 查看 溢 ee 
审阅 的 窗口 中 查看 演示 文稿 ， 而 不 想 使 用 全 屏 的 幻灯 片 放 映 视图 ， 也 可 以 在 自己 的 计算 机 上 使 用 阅读 视图 。 
pte ob ge emi 
5.， 母 版 视图 
母 版 视图 包括 约 灯 片 母 版 视图 、 讲 义 母 版 视图 和 备注 母 版 视图 。 它 们 是 存储 有 关 演 示 文 稿 信息 的 主要 约 
灯 片 ， 其 中 包括 背景 、 颜 色 、 字 体 、 歼 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 ， 如 图 5-7 所 示 。 使 用 母 版 视图 的 一 个 主要 优 
点 在 于 ， 在 幻灯 片 母 版 、 备 注 母 版 或 讲义 母 版 上 ， 可 以 对 与 演示 文稿 关联 的 每 个 幻灯 片 、 备 注 页 或 讲义 的 样 
式 进 行 全 局 更 改 。 
演示 者 视图 
演示 者 视图 是 一 种 可 在 演示 期 间 使 用 的 基于 约 灯 片 放 映 的 关键 视图 ， 借 助 两 台 监 视 希 ， 可 以 运行 其 他 程 
ee 寅 示 者 备注 ， 而 这 些 是 观众 所 无 法 看 到 的 。 奉 要 使 用 演示 者 视图 ， 需 确保 计算 机 具有 多 监视 希 功 能 
同时 也 要 打开 多 监视 大 支持 和 演示 者 视图 。 


页 面 设置 幻灯 片 方 向 关闭 
= 母 版 视图 


页 面 设置 关闭 





5-7 ”幻灯 片 母 版 视 


5.1.4 演示 文稿 的 基本 操作 
1， 演 示 文 稿 的 创建 
启动 PowerPoint 2010 后 , 在 要 新 建 演 示 文 稿 ， 可 执行 下 列 操作 : 
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Q@ 利用 “空白 演示 文稿 ”创建 演示 文稿 : 若 希望 在 幻灯 片上 创 
出 自己 的 风格 ， 不 受 模 板 风格 的 限制 ， 获 得 最 大 限度 的 灵活 性 ， 可 以 
用 该 方法 创建 演示 文稿 。 在 PowerPoint 2010 中 ,选择 “文件 ”一 “新 建 ” 
命令 ,展开 “新建 选项。 在 可 用 的 模板 和 主题 上 单 击 “空白 演 示 文 稿 ” 
图 标 ( 见 图 5-8 ), 然后 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 , 打开 新 建 的 第 一 张 幻灯 片 ， He 
如 图 5-9 所 示 。 这 时 文档 的 默认 名 为 “演示 文稿 ”演示 文稿 2”……… ee 
@ 利用 “模板 ”创建 演示 文稿 ; 模板 提供 了 预定 的 颜色 搭配 、 “ 冯 稿 的 基本 操作 ” 文稿 的 基本 操作 
背景 图 案 、 文 本 格式 等 幻灯 片 显示 方式 ， 但 不 包含 演示 文稿 的 设计 内 宁 例 
容 。 见 图 5-8 中 选择 “样本 模板 "， 打 开 “ 样 本 模板 ” 库 ， 再 选择 需 
要 的 模板 ( 如 “现代 型 相册 ”)， 然 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 新 建 第 一 张 幻灯 片 ， 如 图 5-10 所 示 。 
轩 根据 “ 现 有 演示 文稿 ” 创建 演示 文稿 : 如 果 想 打开 一 个 已 存在 的 文稿 ,可 以 选择 “文件 ” 一 “打开 ”命令 ， 
在 “打开 ”对话 框 中 选择 已 有 文稿 ,并 单 击 “ 打 开 ” 按钮 ,就 可 以 打开 已 有 的 文稿 。 此 外 ,还 可 以 通过 资源 浏览 
先 找到 要 打开 的 演示 文稿 ， 然 后 双击 ， 这 样 在 启动 了 PowerPoint 2010 的 同时 ， 也 就 打开 了 要 编辑 的 文稿 。 
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图 5-9 新 建 空 魏 演示 文稿 1 
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图 5-10 新 建 模 板 演 示 文 稿 


2.， 演示 文稿 的 保存 

选择 “文件 ”一 “保存 ”命令 ,可 对 演示 文稿 进行 保存 。 寿 是 新 建 演示 文稿 的 第 一 次 存盘 ,系统 会 弹出 “为 
存 为 ”对 话 框 ， 默 认 的 保存 类 型 是 “*.pptx”。 

若 用 户 要 对 演示 文稿 进行 备份 或 把 已 经 修改 过 的 演示 文稿 以 男 一 个 新 文件 名 保存 , 可 选择 “文件 ”一 “为 
存 为 ”命令 ， 系 统 会 弹出 “ 男 存 为 ”对 话 框 。 用 户 只 需 在 对 话 框 中 改变 “文件 名 ”或 “保存 位 置 "， 即 可 不 堆 
盖 原 文件 而 同时 保存 一 个 新 文件 。 

3 演示 文稿 的 关闭 

在 决定 退出 PowerPoint 2010 时 ， 可 以 有 多 种 办 法 将 其 关闭 。 

由 单 击 程序 窗口 右上 和 角 的 关闭 按钮 。 

@) 双击 程序 窗口 左上 角 的 程序 标志 按钮 。 

本 选择 ”文件 一 退出 ”确信 

【 例 5-1 】 制 作 一 个 由 “标题 ”和 “内 容 ” 组 成 的 简单 幻灯 片 ， 如 图 5-11 所 示 。 

案例 要 求 : 利用 “模板 ”来 快速 创建 演示 文稿 ， 为 演示 文稿 的 第 一 张 幻灯 片 输入 文本 。 在 演示 文稿 的 第 
一 张 幻灯 片 ( 见 图 5-9 )“ 单 击 此 处 添加 标题 ”的 位 置 单 击 ， 输 入 标题 ; 在 “ 单 击 此 处 添加 文本 ”的 位 置 单 击 ， 
输入 内 容 。 输 入 完毕 后 ， 效 果 如 图 5-11 所 示 。 人 











5-11 加 上 内 容 的 幻灯 上 请 
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操作 步骤 如 下 : 

(1 ) 选择 创建 演示 文稿 的 模板 

中 启动 PowerPoint 2010 后 ,选择 “文件 ”一 “新 建 ” 命 令 ,， 展开 “新 建 ” 选 项 ， 单 击 “ 我 的 模板 ”图 标 ， 
打开 “个 人 模板 ”， 再 选择 需要 的 模板 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 新 建 第 一 张 幻灯 片 。 

器 在 “第 一 张 演示 文稿 ”中 选择 “开始 ”选项 卡 ， 打 开 “ 版 式 ” 下 拉 列 表 ， 选 择 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 ， 
也 可 以 选择 其 他 的 版 式 以 更 改 幻灯 片 的 布局 。 

@) 在 “设计 ”选项 卡 中 ， 选 择 合适 的 主题 和 背景 。 

(2 ) 输入 文稿 内 容 

模板 上 的 格式 和 颜色 都 已 应 用 到 新 建 的 幻灯 片上 ， 
用 户 可 在 该 幻灯 片上 相应 的 占 位 符 输 入 演示 文稿 内 容 ， 
如 图 5-11 所 示 。 第 一 张 幻 灯 片 默认 采用 “标题 和 内 容 幻 
灯 片 ”版 式 ， 若 不 满意 此 版 式 ， 可 在 “开始 ”选项 卡 中 
打开 “版 式 ” 下 拉 列 表 ,( 见 图 5-12 ), 选择 需要 的 版 式 。 

另外 ， 可 以 为 内 容 添 加 “项 目 符号 和 编号 "， 使 用 
项 目 符号 或 编号 用 来 演示 大 量 文本 或 顺序 流程 ， 以 列 出 
内 容 提 纲 。 本 例 中 添加 项 目 符 号 ， 在 图 $-11 中 ， 首 先 we ~ 
选中 内 容 各 段 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “编号 ”下 拉 图 5-12 新 建 的 版 式 
按钮 在“ 项目 符号 ”选项 卡 中 ， 选 择 “ 数 字 ” 项 目 符号 ， 结 果 加 上 了 数字 项 目 符号 的 内 容 。 

(3 ) 新 建 第 二 张 幻 灯 片 

在 “开始 ”选项 卡 中 ,打开 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 列 表 ， 选 择 需 要 的 版 式 ， 图 5-12 所 示 幻 灯 片 用 的 是 “ 标 
题 和 内 容 ” 板 式 ,也 可 以 重新 选择 更 改 幻灯 片 的 版 式 建立 一 个 新 幻灯 片 。 最 好 的 方法 是 ,选择 “复制 所 选 和 幻灯 片 ”， 
将 原来 的 约 灯 片 复制 为 第 二 张 约 灯 片 , 重复 第 (2) 步 ， 输 入 新 内 容 ， 就 可 以 创建 演示 文稿 中 的 第 二 张 幻灯 片 。 
由 于 采用 同一 模板 和 版 式 ， 演 示 文 稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 具有 相同 的 外 观 。 : 

(4 ) 将 多 个 主题 应 用 于 演示 文稿 

如 果 需 要 演示 文稿 包含 多 个 主题 (包含 背景 、 颜 色 、 字 体 和 效果 的 版 式 )， 则 演示 文稿 必须 包含 多 个 幻灯 片 
母 版 。 每 个 主题 与 一 组 版 式 相 关联 ， 每 组 版 式 与 一 个 幻灯 片 母 版 相关 联 。 例 如 ， 两 个 幻灯 片 母 版 可 以 各 自 有 一 
组 具有 可 应 用 于 一 个 演示 文稿 的 唯一 版 式 的 不 同 主题 ( 两 种 设计 )。 

具体 操作 时 ， 在 “设计 ”选项 卡 打开 “主题 ”下 拉 菜 单 ， 展 开 的 主题 选项 ( 见 图 5-13 )， 右 击 某 一 主题 ， 
弹出 如 图 5-14 所 示 的 快捷 菜单 ， 选 择 “ 应 用 于 选 定 幻 灯 片 ”命令 ， 即 可 将 该 主题 应 用 于 选 定 的 幻灯 片上 。 

单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 ， 可 以 设计 约 灯 片 的 切换 方式 ; 单 击 “动画 ”选项 卡 ， 选 择 合适 的 动画 方案 ; 重复 
上 面 的 1~6 步骤 ， 可 以 为 演示 文稿 制作 蒜 张 幻灯 片 。 
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图 5-13 所 有 主题 图 5-14 主题 选项 
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案例 总 结 : 

J 通过 以 上 操作 ,我们 学 习 了 如 何 将 文本 内 容 输入 到 幻灯 片 中 的 方法 。 但 实际 中 很 多 情况 ， 往 往 一 些 已 
簿 入 到 约 灯 片 中 的 文本 不 太 令 人 满意 ， 需 要 对 文本 做 一 些 编辑 和 修改 工作 ， 以 使 制作 出 的 演示 文稿 更 能 满足 
要 求 , 即 如 何 对 文本 进行 必要 的 格式 化 的 编辑 。 例 如 , 本 例 中 的 图 5-11, 可 以 在 标题 文本 框 中 输入 “艺术 字 ”， 
其 方法 同 Word 文件 编辑 是 一 样 的 ， 这 里 不 做 过 多 的 介绍 。 

@ 在 “开始 ”选项 卡 的 幻灯 片 版 式 列表 中 ， 系 统 会 提示 该 版 式 包含 哪些 占 位 符 ， 可 根据 需要 选择 某 一 种 
版 式 。 

(3 在 设计 功能 区 的 约 灯 片 主题 中 ， 当 鼠标 悬 停 在 某 一 个 主题 上 时 ， 则 自动 显示 主题 效果 ， 单 击 某 主 题 则 


应 用 此 主题 。 


在 演示 文稿 的 制作 过 程 中 ， 会 遇 到 标题 、 副 标题 、 普 通 文 本 等 三 类 文本 占 位 符 ， 在 制作 含有 这 些 内 容 的 
文本 时 同 Word 一 样 ， 要 进行 文本 的 输入 、 格 式 化 等 修改 和 编辑 工作 。 所 以 ， 要 学 会 灵活 运用 Word 的 格式 化 
编辑 功能 ， 进 行 演示 文稿 的 编辑 工作 。 

在 演示 文稿 的 制作 过 程 中 ， 还 要 学 会 运用 插入 对 象 的 功能 ， 在 演示 文稿 的 合适 位 置 插 入 前 贴画、SmartArt 
图 形 、 图片、 屏幕 截图 、 组 织 结构 图 、 图 表 、 艺 术 字 、 表 格 、 批 注 、 音 频 和 视频 等 对 象 内 容 , 这 样 一 张 内 容 丰 富 、 
款式 新 颖 的 演示 文稿 便 制 作出 来 。 

我 们 是 在 学 习 Word 之 后 ， 才 学 习 PowerPoint 2010 演示 文稿 的 制作 的 ， 在 演示 文稿 的 制作 过 程 中 ， 要 时 
刻 想 大 Word 的 操作 方法 和 操作 方式 ，PowerPoint 2010 同 Word 基本 上 是 一 样 的 “所 见 即 所 得 ”操作 ， 所 以 在 
演示 文稿 的 编辑 上 ， 时 刻 像 Word 一 样 思考 ， 就 可 达到 事半功倍 的 效果 。 在 演示 文稿 的 美化 方面 ， 像 Word 一 
样 对 字符 和 段落 分 别 进 行 格式 化 即 可 。 另 外 ， 演 示 文 稿 的 排版 可 以 直接 应 用 约 灯 片 的 版 式 操 作 ， 还 可 以 通过 
快速 改变 约 灯 片 的 应 用 设计 模板 的 方法 来 美化 演示 文稿 。 


5.2.1 演示 文稿 的 插入 元 素 操作 


1. 输入 文本 

创建 一 个 演示 文稿 ， 应 首先 输入 文本 。 输 入 文本 分 两 种 情况 : 

Gd 有 文本 占 位 符 〈 选 择 包 含 标题 或 文本 的 自动 版 式 )。 单 击 文本 占 位 符 ， 占 位 符 的 虚线 框 变 成 粗 边线 的 和 矩 
形 框 ， 原 有 文本 消失 ， 同 时 在 文本 杠 中 出 现 一 个 内 烁 的 “II 形 插 和 人 光标 ， 表 示 可 
以 直接 输入 文本 内 容 。 ~ 

输入 文本 时 ，PowerPoint 2010 会 目 动 将 超出 占 位 符 位 置 的 文本 切换 到 下 一 行 ， 77 
用 户 也 可 按 [ Shift+Enter ] 组 合 键 进行 人 工 换 行 。 按 [ Enter ] 键 ,文本 另 起 一 个 段落 。 [ing 

输入 完毕 后 , 单 击 文 本 占 位 符 以 外 的 地 方 即 可 结束 输入 , 占 位 符 的 虚线 框 消失 。 re 

Q 无 文本 占 位 符 : 插入 文本 框 即 可 输入 文本 ， 操 作 与 Word 类 似 。 

文本 输入 完毕 ， 可 对 文本 进行 格式 化 ， 操 作 与 Word 类 似 。 

2. 插入 剪贴 画 

可 在 演示 文稿 中 加 入 一 些 与 文稿 主题 有 关 的 前 贴画， 使 演示 文稿 生动 有 趣 、 更 
师 吸 引力 。 

d 有 内 容 占 位 符 ( 选择 包含 内 容 的 自动 版 式 )。 单 击 内 容 占 位 符 的 “插入 剪贴 画 ” 
图 标 ， 弹 出 “前 贴画” 任务 窗 格 ， 如 图 5-15 所 示 。 工 作 区 内 显示 的 管理 器 里 已 有 
的 图 片 ， 双 击 所 需 图 片 即 可 插入 。 如 果 图 片 太 多 难以 找到 ， 可 以 利用 对 话 框 中 的 搜 
索 功 能 。 如 果 所 需 图 片 不 在 管理 咒 内 ,可 单 击 “ 导 入 ”按钮 ,选择 所 需 图 片 。 在 “ 剪 
贴画 ”任务 窗 格 中 , 设置 好 “搜索 文字 ” "搜索 范围 ”“ 绪 果 类 型 ”后 , 单 击 “ 搜 索 ” 图 5-15 “前 贴画” 任务 窗 格 
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按钮 ， 出 现 符 合 条 件 的 剪贴 画 ， 选 择 所 需 的 搬 人 即 可 。 

CO 有 剪贴 男 占 位 得 选择 包含 剪贴 画 的 目 动 版 式 ) 双 击 剪 贴画 占 位 符 , 弹 出 "选择 图 片 ” 
对 话 框 ， 其 他 操作 同步 又 中。 搬 人 剪贴 夯 后 可 对 剪贴 画 进 行 编辑 (改变 大 小 、 位 置 、 复 制 

3， 插 入 图 形 

在 普通 视图 的 幻灯 片 窗 格 中 可 以 绘制 图 形 , 方 法 与 Word 中 的 操作 类 似 。 在 “插入 ” 
选项 卡 中 ， 单 击 “ 形 状 ” 按钮 ,展开 “形状 ”选项 杠 ， 如 图 5-16 所 示 。 在 其 中 选择 
某 种 形状 样式 后 单 击 ， 此 时 鼠标 变 成 十 字 星 形状 ， 拖 动 鼠标 可 以 确定 形状 的 大 小 。 

4. 插入 SmartArt 图 形 

SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 。 可 以 通过 从 多 种 不 同 布 局 中 进行 选 
择 来 创建 SmartArt 图 形 , 约 灯 片 中 加 入 SmartArt 图 形 ( 包括 以 前 版 本 的 组 织 结 构图 )， 
可 使 版 面 整洁 ， 便 于 表现 系统 的 组 织 结 构 形式 。 

创建 SmartArt 图 形 时 ,系统 会 提示 用 户 选 择 一 种 类 型 ,如 “流程 “层次 结构 "或 “ 关 
系 ”， 类 型 类 似 于 SmartArt 图 形 的 类 别 ， 并 有 旦 每 种 类 型 包含 几 种 不 同 布局 ， 如 图 5-17 
所 示 。 

5.， 插入 艺术 字 

在 “插入 ”选项 卡 中 ， 单 击 
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图 5-16 形状 选项 区 


“艺术 字 ” 按 钮 ， 展 开 “ 艺 术 字 ”选项 区 ， 在 其 中 选择 某 种 样式 后 单 击 ， 此 


时 ,在 幻灯 片 编辑 区 里 出 现 “请 在 此 放置 您 的 文字 ”艺术 字 编 辑 框 ， 如 图 5-18 所 示 。 更 改 输入 要 编辑 的 艺术 
字 文 本 内 容 ， 可 以 在 幻灯 片上 看 到 文本 的 艺术 效果 。 选 中 艺术 字 后 ， 在 “绘图 工具 - 格式 ”功能 区 中 ， 可 以 
进一步 编辑 “艺术 字 ”。 右 击 艺术 字 , 可 以 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ,弹出 如 图 5-19 所 示 的 “设置 形状 格式 ” 


对 话 框 ， 可 设置 艺术 字 的 形状 和 格式 。 
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5-18 艺术 字 编 辑 框 
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6.， 插入 图 表 

PowerPoint 2010 可 直接 利 用 “图 表 生 成 硕 ” 提 供 的 各 种 图 表 类 型 和 图 表 癌 导 ， 创 建 具 有 复杂 功能 和 丰富 
界面 的 各 种 图 表 ， 增 强 演示 文稿 的 演示 效果 。 

有 图 表 占 位 符 的 双击 图 表 占 位 符 ， 或 在 “插入 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 均 可 启动 Microsoft Graph 
应 用 程序 插入 图 表 对 象 ， 如 图 5-20 所 示 。 














人 < X Y ( 茹 点 图 ) 
朵 ”股价 图 











图 5-19 “设置 形状 格式 ”对 话 框 图 5-20 “插入 图 表 ” 对 话 框 


7. 插入 表格 

有 内 容 占 位 符 的 单 击 “ 插 入 表格 ”图 标 ， 或 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 选 择 要 插入 的 表格 
行 数 和 列 数 ， 或 在 弹出 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 输入 行 数 和 列 数 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

8. 插入 多 媒体 信息 

(1) 插入 图 片 

在 内 容 占 位 符 上 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 像 ” 功 能 区 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 
择 某 一 幅 或 多 幅 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 以 将 图 片 插入 到 约 灯 片 中 。 另 外 ，PowerPoint 2010 新 增 了 制作 
电子 相册 功能 , 单 击 “ 图 像 ”功能 区 中 的 “相册 ”按钮 , 可 以 将 来 目 文件 的 一 组 图 片 制作 成 多 张 约 灯 片 的 相册 ， 
如 图 5-21 所 示 。 





图 5-21 电子 相册 


(2 ) 插入 声音 
在 约 灯 片上 捅 和 人 音频 剪 辑 时 ， 将 显示 一 个 表示 音频 文件 的 图 标 咕 : 。 在 进行 播放 时 ， 可 以 将 音频 剪辑 设置 
为 在 显示 约 灯 片 时 目 动 开始 播放 、 在 单 击 鼠标 时 开始 播放 或 播放 演示 文稿 中 的 所 有 约 灯 片 ， 甚 至 可 以 循环 连 


大 大 
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续 播 放 媒 体 直 至 停止 播放 。 

可 以 通过 计算 机 上 的 文件 、 网 络 或 “ 剪 贴画 ”任务 窗 格 添加 音频 剪辑 。 也 可 以 目 己 录制 音频 ， 将 其 添加 
到 演示 文稿 ， 或 者 使 用 CD 中 的 音乐 。 

单 击 “ 搬 和 人 ”选项 卡 “ 媒 体 ” 功 能 区 中 的 “音频 ”按钮 ,弹出 “搬入 音频 ”任务 窗 格 ,执行 以 下 任 一 个 操作 : 

(D 单 击 文件 中 的 音频 ， 找 到 包含 该 音频 的 文件 夹 ， 然 后 双击 要 添加 的 文件 。 

g) 单 击 剪贴 画 音频 ， 查 找 所 需 的 音频 剪辑 。 

在 剪贴 画 任 务 窗 格 单 击 该 音频 文件 劳 边 的 按钮 ， 或 在 “剪贴 画 ” 任 务 窗 格 中 ， 设 置 好 “搜索 文字 ” “搜索 
范围 ”“ 结 果 类 型 ”( 注意 结果 类 型 为 声音 ) 后 ， 单 击 “搜索 ”按钮 ， 出 现 符 合 条 件 的 声音 ， 选 择 所 需 的 声音 ， 
即 可 在 幻灯 片 中 插入 剪辑 管理 需 中 的 声音 

(3 ) 插 人 影 

单 击 “插入 ”选项 卡 “ 媒 体 ” 功 能 区 中 的 “视频 ”按钮 ， 选 择 “ 文 件 中 的 视频 ”或 “剪贴 画 视 频 ” 
选择 要 搬入 的 视频 ， 也 可 以 进一步 对 视频 进行 编辑 。 图 5-22 所 示 为 插入 的 视频 效果 。 
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图 5-22 视频 效果 

9. 插入 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 

选择 某 张 幻灯 片 为 当前 幻灯 片 ， 选 择 “ 开 始 ” 一 “新 建 幻灯 片 ” 一 “重用 幻灯 片 ”命令 ， 弹 出 “重用 幻 
灯 片 ” 窗 格 ， 如 图 5-23 所 示 。 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 找到 包含 所 需 幻灯 片 的 演示 文稿 的 文件 名 并 将 其 打开 ,或 直 
接 在 文本 杠 中 输入 路 径 和 文件 名 。 在 选择 约 灯 片 选 项 区 域 中 ， 右 击 要 选择 的 一 张 幻灯 片 ， 再 选择 插入 约 灯 片 ， 
将 其 插入 到 当前 约 灯 卢 的 后 面 ， 右 选择 搬入 所 有 约 灯 片 ， 则 可 将 选择 的 演示 文稿 中 的 全 部 幻灯 片 插 和 人 到 当前 
乡 灯 卢 后 面 。 

10. 插入 页 眉 与 页 脚 

选择 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”功能 区 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ,弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 , 选 择 “ 约 灯 片 ” 
选项 卡 ， 如 图 5-24 所 示 。 通 过 选择 适当 的 复 选 框 ， 可 以 确定 是 否 在 幻灯 片 的 下 方 添加 日 斯 和 时 间 、 幻 灯 片 编 
号 、 页 脚 等 ， 并 可 设置 选择 项 目的 格式 和 内 容 。 设 置 结束 后 ， 若 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 ， 则 所 做 设置 将 应 用 
于 所 有 约 灯 片 ; 在 单 击 “ 应 用 ”按钮 , 则 所 做 设置 仅 应 用 于 当前 幻灯 片 。 此 外 , 若 选 中 “标题 纪 灯 片 中 不 显示 ” 
复 选 框 ， 则 所 做 设置 将 不 应 用 于 第 一 张 幻 灯 片 。 

11. 插入 公式 

选择 “插入 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 区 中 的 “公式 ”按钮 ， 展 开 公 式 选 项 区 ， 选 择 其 中 的 某 一 公式 项 ,在 
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幻灯 片 中 即 可 插 人 已 有 的 公式 ， 再 单 击 此 公式 ， 则 功能 区 出 现 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 ， 如 图 5-25 所 示 ， 
在 此 区 可 以 编辑 公式 。 
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图 5-23 重用 幻灯 片 
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12. 插入 批注 

利用 批注 的 形式 可 以 对 演示 文稿 提出 修改 意见 。 批 注 就 是 审阅 文稿 时 在 幻灯 片上 插入 的 附注 ， 批 注 会 出 
现在 黄色 的 批注 框 内 ， 不 会 影响 原 演示 文 稳 。 

【 例 5-2 】 在 例 5-1 所 示 的 演示 文稿 中 ， 分 别 添加 第 2 张 、 第 3 张 和 第 4 张 幻 灯 片 。 

案例 要 求 : 为 演示 文稿 创建 第 二 张 幻 灯 片 ， 约 灯 瞩 版式 含 有 剪贴 画 ， 为 演示 文稿 创建 第 三 张 约 灯 片 ， 约 
灯 片 版 式 含有 组 织 结构 图 ， 为 演示 文稿 创建 第 四 张 幻 灯 上 请 ， 约 灯 片 版 式 含有 数据 图 表 等 ， 这 是 制作 不 同 版 式 
的 一 系列 约 灯 片 的 演示 文稿 的 方法 。 

条 例 操作 : 

(1 ) 创建 第 二 张 幻灯 户 ， 约 灯 卢 版 式 包 含有 剪贴 画 

QD 在 “开始 ”选项 卡 中 ,打开 “新 建 筷 灯 片 ”下 拉 列 表 , 选 择 需 要 的 版 式 ,如 图 5-26 所 示 , 幻 灯 片 用 的 是 “两 
栏 内 容 ” 板式。 最 好 的 方法 是 , 选择 “复制 所 选 纠 灯 片 ”， 将 原来 的 约 灯 片 复制 为 第 二 张 幻 灯 片 ,输入 新 内 容 ， 
就 可 以 创建 演示 文稿 中 的 第 二 张 约 灯 卢 。 


第 5 章 演示 文稿 制作 软件 PowerPoint 2010 ， 3 


@ 在 新 幻灯 片 的 标题 占 位 符 里 输入 内 容 ， 如 图 5-27 所 示 。 

(3 在 文本 占 位 符 框 里 输入 各 个 项 目 ， 如 图 5-27 所 示 。 

由 双击 “剪贴 画 ” 占 位 符 图 标 ， 在 “剪贴 画 ” 窗 格 ( 见 图 5-27 ) 的 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 “教育 ”， 
单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 双 击 所 需 的 剪贴 画 即 可 实现 如 图 5-27 所 示 的 效果 。 





5-26 两 栏 内 容 版 式 图 5-27 第 二 张 幻 灯 片 


(2 ) 为 演示 文稿 创建 第 三 张 幻 灯 片 ， 使 其 包含 组 织 结构 图 

QD 在 “开始 ”选项 卡 中 ,打开 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 列 表 , 选 择 需 要 的 版 式 , 如 本 例 中 选择 的 是 “标题 和 内 容 ” 
版 式 ， 如 图 5-28 所 示 。 

@) 在 标题 占 位 符 输入 内 容 ， 如 图 $-29 所 示 。 

@) 在 内 容 占 位 符 中 单 击 “插入 "选项 卡 中 的 “SmartArt "按钮 ,( 鼠标 指针 腑 停 在 上 面 出 现 提 示 ), 出现 如 图 5-17 
所 示 SmartArt 图 形 选 项 ,选择 “层次 结构 ” ,再 选择 第 一 项 组 织 结 构图 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,在 幻灯 片 中 插入 “组 
织 结 构图 ”。 | 

@ 利 用 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 按 需 要 对 组 织 结构 图 进行 设计 ,之 后 单 击 SmartArt 图 形 中 的 一 个 框 ， 

后 输入 文本 ， 如 图 5-29 所 示 。 

@) 单 击 组 织 结构 图 占 位 符 以 外 的 位 置 ， 完 成 创建 ， 如 图 $-29 所 示 。 


SR 
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(3 ) 为 演示 文稿 创建 第 四 张 幻灯 片 ， 使 其 包含 数据 图 表 

JU 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 打 开 “ 新 建 幻灯 片 ”下 拉 列 表 ， 选 择 如 图 5-28 所 示 的 “标题 和 内 容 ” 版 式 。 

go) 在 标题 占 位 符 里 输入 内 容 ， 如 图 5-30 所 示 。 

(3 单 击 图 表 占 位 符 ， 启 动 插入 图 表 选 择 框 ( 见 图 5-31 )， 选 择 柱 形 图 图 表 ， 在 “Excel 数据 表 ” 框 中 输入 
用 户 所 需 数据 取代 示例 数据 ,如 图 5-31 所 示 。 这 时 , 幻灯 片上 的 图 表 会 随 输 入 数据 的 不 同 而 发 生 相应 的 变化 。 
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图 5-30 包含 数据 图 表 的 幻灯 片 图 5-31 Excel 图 表 数 据 


由 利用 "图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 可 以 继续 对 图 表 进 行 编辑 。 单 击 图 表 占 位 符 以 外 的 位 置 , 完 成 图 表 创 建 。 

案例 总 结 : 

JW 现在 通过 创建 第 一 张 约 灯 片 ， 之 后 再 搬 和 人 下 一 张 约 灯 片 的 方法 可 以 制作 出 多 张 约 灯 片 的 演示 文稿 ， 并 且 可 
以 在 不 同 的 约 灯 上 中 应 用 不 同 的 版 式 。 版 式 相同 的 约 灯 片 ， 可 以 二 接 复 制 。 

在 对 幻灯 片 的 格式 化 过 程 中 ,文字 和 图 片 的 格式 设置 同 Word 类 似 ， 制 作 约 灯 户 时 要 注意 应 用 。 
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视频 5.2.1-16 插 视频 5.2.1_17 插 
入 批 Se 入 批注 案例 


5.2.2 ”演示 文稿 的 编辑 


1， 幻 灯 片 的 选择 

OD 选择 单 张 幻灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 ， 单 击 所 需 的 幻灯 片 。 

@ 选择 连续 的 多 张 幻 灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 ， 单 击 所 需 的 第 一 张 幻灯 片 ， 按 
住 【 Shift 】 键 单 击 最 后 一 张 幻灯 片 。 

@ 选择 不 连续 的 多 张 幼 灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 单 击 所 需 的 第 一 张 幻灯 片 ， 按 
住 【 Ctrl 】 键 单 击 所 需 的 其 他 幻灯 片 ， 直 到 所 需 幻灯 片 全 部 选 完 。 

2， 幻 灯 片 的 插入 与 删除 

@ 插入 幻灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 方式 下 ,首先 选择 某 一 张 或 多 张 幻 灯 片 ,再 选择 “开始 " 一 “新 
建 幻灯 片 ” 一 “复制 所 选 幻灯 片 ”命令 ， 则 将 所 选 幻灯 片 复制 到 插入 点 位 置 。 

@ 删除 幻灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 ,选择 某 张 或 多 张 幻 灯 片 , 按 [ Delete ] 键 即 可 。 

3， 幻 灯 片 的 复制 和 移动 

@ 复制 幻灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 ， 选 择 某 张 幻灯 片 ， 按 住 【 Ctrl ] 键 同时 拖 动 
鼠标 到 目标 位 置 即 可 。 

O 移动 幻灯 片 。 在 幻灯 片 浏览 视图 或 普通 视图 的 选项 卡 区 域 ， 选 择 某 张 幻灯 片 ， 拖 动 鼠标 将 其 移 到 新 的 
位 置 即 可 

4， 改 变幻 灯 片 的 版 式 

在 普通 视图 方式 下 ， 选 择 需要 改变 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “幻灯 片 ， 功 能 区 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 
打开 “幻灯 片 版 式 ” 区 ( 见 图 5-12 )， 选 择 需 要 的 版 式 。 

5， 修 改 幻灯 片 主题 样式 格式 

如 果 对 内 置 的 主题 样式 不 满意 ， 可 以 通过 主题 组 右 侧 的 “ 颜 | "i 
色 "… 字 体 "效果 "按钮 重 新 进行 调整 。 图 5-32 所 示 为 新 建 主题 颜色 。 | ee 一 

6， 更 改 背 景 es 

在 演示 文稿 中 更 改 背景 颜色 或 图 案 ， 操 作 步骤 如 下 : eon 

Q@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 背 景 "功能 区 中 的 “背景 样式 ”按钮 ， 有 spo wo 
选择 “设置 背景 格式 ”命令 ， 弹 出 设置 背景 格式 对 话 框 ， 如 图 5-33 sie 
所 示 。 | 强调 文字 颜色 4 (4) 

@ 单 击 “ 纹 理 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 要 填充 的 纹理 作为 背景 填充 。 |‖ saxsmese 
或 者 选择 插入 自 “ 文 件 "， 在 本 机 中 选择 某 一 张 图 片 作为 背景 填充 。 中 so ” 

@ 在 图 5-33 中 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 则 背景 设置 只 应 用 在 当 | aw 
前 幻灯 片上 ， 若 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 则 背景 设置 应 用 到 整个 演 | 休 w 页 
示 文 稿 。 ss oiler 
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【 例 5-3 】 制 作 “ 自 我 推荐 ”演示 文稿 。 


案例 要 求 : 波 
建立 “自我 推荐 ”演示 文稿 ， 第 一 张 幻灯 片 主 标题 | 昌 红色 博克) 
为 “个 人 简历 ”， 副 标题 为 “x x x 制作 ”， 并 插入 任意 名 | | © 图 上 或 到 
一 张 卡通 画 。 第 二 张 幻灯 片 输入 姓名 、 性 别 、 出 生年 月 、 | es 
毕业 学 校 、 联 系 地 址 、 电 子 邮 件 等 。 第 三 张 幻 灯 片 输入 纹理 中 
个 人 特点 、 专 长 等 ， 并 插入 一 幅 剪 贴画。 第 四 张 幻 灯 片 量 3 
: 
插入 艺术 字 ， 内 容 为 “我 的 兴趣 爱好 ”。 | A 
案例 操作 : 偏 移 量 XO) : 0 磅 全 缩放 比例 X GD) : lioo% 图 | | 
QD 启动 PowerPoint 2010, 系统 默认 启动 “ 空 演示 模板 ” ni Ee 缩放 比例 YU: |100% 区 | 
Da 六 学 对 这 | 
或 根据 需要 选择 “文件 一“ 新建" 命令 ,新 建 演示 文稿 ( 见 | pe 
图 5-8 )。 | 滔 明 度 )， 加 一 一 


go 单 击 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 行 云 流 水 ”主题 ， 〖 Cl i 
则 该 主题 自动 应 用 于 所 有 约 灯 卢 。 | 

G) 在 标题 幻灯 片 的 第 一 个 文本 框 中 输入 “个 人 简历 ”， 
在 第 二 个 文本 框 中 输入 姓名 和 学 号 。 单 击 “ 插 入 ”一 “图 
像 ” 一 “前 贴画 ”按钮 ， 搜 索 出 卡通 ( 如 “武术 ”) 攀 贴 
画 , 在 其 中 选择 任意 一 幅 , 右 击 该 卡通 画 , 选择 “大 小 和 位 置 ”命令 , 设置 图 片 格式 , 使 其 在 约 灯 片 的 右 下 角 ， 
距 左 上 角 水 平 18 厘米 ,垂直 12 厘米 处 ， 如 图 5-34 所 示 。 

@ 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 新 建 第 二 张 幻灯 片 ， 版 式 选 “标题 和 内 容 ”， 在 标题 中 输入 “基本 情况 ”"， 在 项 
目 文 本 框 中 输入 真实 的 姓名 、 性 别 、 出 生年 月 、 毕 业 学 校 、 联 系 地 址 、 电 子 邮 件 等 信息 。 选 中 标题 文本 “ 基 
本 情况 ”， 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ,将 选中 字体 设置 为 仿宋 _GB2312， 
字号 为 60， 字 体 颜色 为 暗 黄 ( 注意 : 颜色 设置 请 使 用 自 定义 标签 设置 RGB 值 为 红色 : 204; 绿色 : 153; 蓝 色 : 
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图 5-35 ”幻灯 片 

@ 插 入 第 三 张 幻灯 片 ,版 式 选 用 “两 栏 文本 ”版 式 ,在 标题 区 输入 “特点 与 特长 ”, 在 左 栏 的 文本 中 输入 “个 
人 特点 ”“ 专 长 ”等 ; 双击 右 栏 的 “剪贴 画 ” 区 ， 在 弹出 的 多 幅 艾 贴画 中 ， 插 入 一 幅 慢 贴画。 

@ 插 入 第 四 张 幻 灯 片 ， 选 用 空白 版 式 ， 单 击 “ 插 入 ”一 “文本 ”一 “艺术 字 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 艺术 字样 
式 列表 中 ,选择 第 3 行 第 4 列 ,在 艺术 字 内 容 区 输入 “我 的 兴趣 爱好 ” 即 可 。 选 中 艺术 字 , 出现“ 绘图 工具 ”-“ 格 
式 ” 相 关 艺 术 字 的 功能 区 ， 如 图 5-36 所 示 。 单 击 “ 插 入 形状 ”功能 区 中 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选 
“基本 形状 一 太阳 形 ”, 单 击 “ 形 状 样式 ”功能 区 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 , 选择 “纹理 ”一 “绿色 大 理 石 ”， 


5-34 幻灯 片 
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再 选择 “艺术 字样 式 ”功能 区 右 下 角 的 按钮 ,在 弹出 的 “设置 文本 效果 格式 ”对 话 框 ,继续 设置 文本 效果 ,如 “三 


维 格 式 ”轮廓 线 为 红色 等 。 
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三 | 大 形 状 效果 


形状 样式 | 艺术 字样 式 | 排列 hap | 


图 5-36 ”艺术 字 格 式 功 能 区 


背景 功能 区 中 的 背景 样式 ”按钮 ,选择 “设置 背景 格式 ”命令 ,在 弹出 的 “ 设 


置 背 景 格式 ”对 话 框 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ,再 单 击 “ 插 入 自 ” 一 “文件 ”按钮 ,找到 一 张 图 片 文件 ， 
将 该 图 片 插 入 到 幻灯 片 背 景 ， 再 选中 “将 图 片 平 铺 为 纹理 ” 复 选 框 ， 如 图 5-37 设置 背景 格式 ， 艺 术 字 约 灯 万 


如 图 5-38 所 示 。 


使 纯色 填充 @) 
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图 5-37 设置 背景 格式 
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视频 5.2.2-1 幻 
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视频 5.2.2-6 幻 
灯 片 的 复制 和 移 
动 案例 
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视 频 5.2.2-7 改 
变幻 灯 片 的 版 式 
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视频 5.2.2-5 幻灯 


片 的 插入 与 删除 灯 片 的 插入 与 删 。 片 的 复制 和 移动 


除 案 例 








OG" 


视频 5.2.2-8 修改 视频 5.2.2-9 修 
幻灯 片 主题 样式 改 幻 灯 片 主题 样 
格式 式 格式 案例 





视 频 522-10 更 
改 背 景 
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5.3.1 ”演示 文稿 放映 概述 

所 谓 演示 文稿 的 放映 是 指 连续 播放 多 张 幻灯 片 的 过 程 ， 播 放 时 按照 预先 设计 好 的 顺 
序 对 每 张 幻灯 片 进行 播放 演示 。 一 般 情况 下 ， 如 果 对 演示 文稿 要 求 不 高 ， 可 以 直接 进行 简 
单 的 放映 ， 即 从 演示 文稿 中 某 张 幻灯 片 起 ， 顺 序 放映 到 最 后 一 张 幻灯 片 为 止 的 放映 过 程 。 

为 了 突出 重点 ， 吸 引 观众 的 注意 力 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 通 常 要 在 幻灯 片 中 使 用 切换 
效果 和 动画 效果 ， 使 放映 过 程 更 加 形象 生动 ， 实 现 动 态 演示 效果 。 

这 里 需要 注意 的 是 演示 文稿 的 放映 过 程 中 ， 内 容 是 展示 的 主要 部 分 ， 是 主线 ， 添 加 区 本 丰 让 
动画 、 超 链接 和 设置 切换 方式 的 目的 是 突出 重点 ， 达 到 活跃 气氛 的 目的 。 所 以 ， 不 要 用 太 | 文稿 放映 概述 
多 的 动画 效果 和 切换 效果 , 太 多 的 闪烁 和 运动 会 分 散 观众 的 注意 力 , 甚至 使 观众 感到 厌烦 。 
另外 ， 在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 还 可 以 增加 超 链接 功能 ， 以 增加 放映 的 灵活 性 和 内 容 的 丰富 性 。 

在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 使 用 动画 效果 ， 其 中 包括 两 种 方式 ， 一 是 每 张 幻灯 片 之 间 使 用 幻灯 片 切换 效果 ; 
二 是 为 每 张 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 从 而 实现 动态 演示 效果 。 

因此 在 播放 前 ， 除 了 在 幻灯 片 与 幻灯 片 之 间 用 一 些 切换 效果 外 ， 还 可 以 为 幻灯 片 内 的 各 个 对 象 设置 播放 
顺序 和 定义 动画 效果 。 在 幻灯 片 中 的 对 象 可 以 包含 文字 ( 在 不 同 的 文本 框 内 的 文字 )、 图 表 、 图 像 以 及 视频 、 
音频 等 对 象 ， 另 外 ， 还 可 以 插入 多 媒体 超 链接 等 来 达到 活跃 气氛 的 目的 ， 这 些 增加 了 的 切换 效果 、 动 画 效 果 
及 各 种 控制 只 针对 演示 文稿 的 放映 方式 ， 对 其 他 方式 无 效 。 


5.3.2 ”设置 幻灯 片 放 映 的 切换 方式 

幻灯 片 的 切换 方式 是 指 某 张 幻 灯 片 进入 或 退出 屏幕 时 的 特殊 视觉 效果 ， 目 的 是 为 了 使 前 后 两 张 幻灯 片 之 
间 过 渡 自 然 。 约 灯 片 切换 效果 是 在 演示 期 间 从 一 张 幻灯 片 移 到 下 一 张 幻 灯 片 时 在 进入 或 退出 屏幕 时 的 特殊 视 
觉 效果， 可 以 控制 切换 效果 的 速度 ， 添 加 声音 ， 甚 至 还 可 以 对 切换 效果 的 属性 进行 目 定 义 。 既 可 以 为 选择 的 
某 张 幻 灯 片 设置 切换 方式 ， 也 可 以 为 一 组 幻灯 片 设置 相同 的 切换 方式 。 

在 约 灯 片 之 间 添 加 切换 效果 ,选择 “切换 ”选项 卡 , 即 可 设置 约 灯 片 切换 方式 ,如 图 5-39 











视频 5.3.2-1 设 
5-39 “切换 ”选项 卡 放映 的 
【 例 5-4 】 设置 幻灯 片 放映 的 切换 方式 。 

案例 要 求 ， 把 演示 文稿 的 第 二 张 幻灯 片 设置 为 “垂直 百叶 窗 ”切换 方式 。 
案例 操作 : 

打开 演示 文稿 ， 在 浏览 视图 方式 下 ， 选 择 第 二 张 幻灯 片 ， [es 
@ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 ， 如 图 5-39 所 示 。 有 
@ 在 “切换 到 此 幻灯 片 ”功能 区 中 单 击 “ 百 叶 窗 ”按钮 。 
图 在 百叶 窗 换 的 “效果 选项 ”里 设置 “垂直 ”效果 。 
@@ 另外 ,还 可 以 为 切换 效果 添加 属性 ,如 “声音 " 为 “ 鼓 声 "持续 时 间 ” 为 “2 秒 " 等 。 【 重 亲 训 二 4 训 的 


置 幻灯 片 放映 的 
案例 总 结 : 切换 方式 案例 
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在 “计时 ”功能 区 中 一 般 选 中 “ 单 击 忌 标 时 ” 复 选 框 。 奋 同时 选中 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 
复 选 枉 ， 可 使 约 灯 片 按 指 定 的 间 隅 进行 切换 ， 在 此 间 隅 内 单 击 则 可 直接 进行 切换 ， 从 而 达到 手工 切换 和 自动 
切换 相 结合 的 目的 。 

Go 所 设置 的 切换 方式 应 用 到 当前 的 第 二 张 约 灯 片 上 ， 大 在 “计时 ”功能 区 中 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 则 
应 用 到 整个 壮 示 文 称 的 全 部 约 灯 请 上 。 

3 幻灯 片 的 切换 方式 动画 除了 上 面 介绍 的 进入 动画 之 外 ， 还 有 强调 动画 和 退出 动画 方式 ， 可 根据 实际 情 
沈 设 置 。 


5.3.3 设置 幻灯 卢 的 动画 效果 

动画 效果 是 指 在 约 灯 片 的 放映 过 程 中 ; 约 灯 片上 的 各 种 对 象 以 一 
定 的 次 序 及 方式 进入 到 画面 中 产生 的 动态 效果 。 

可 以 将 PowerPoint 2010 演示 文稿 中 的 文本 、 图 片 、 形 状 、 表 格 、 
SmartArt 图 形 和 其 他 对 象 制作 成 动画 ， 赋 予 它们 进入 、 退 出 、 大 小 或 
颜色 变化 甚至 移动 等 视觉 效果 。 a 

PowerPoint 2010 中 有 以 下 4 种 不 同类 型 的 动画 效果 : 视 频 5.3.3-1 设 视 频 A 设 

进入 效果 ; 例如 ， 可 以 使 对 象 逐渐 淡 入 焦点 、 从 边缘 飞人 幻灯 “ 置 纪 灯 片 的 动画 。 。 置 绿灯 片 的 动画 
片 或 者 跳 人 视图 中 。 Re | 

@) 退 出 效果 : 包括 使 对 象 飞 出 幻灯 片 、 从 视图 中 消失 或 者 从 幻灯 
片 旋 出 。 

(3 强调 效果 : 包括 使 对 象 缩 小 或 放大 、 更 改 颜色 或 沿 着 其 中 心 旋 转 等 。 

(4 动作 路 径 : ( 指定 对 象 或 文本 沿 行 的 路 径 ， 它 是 幻灯 片 动画 序列 的 一 部 分 ) 可 以 使 对 象 上 下 移动 、 左 右 
移动 或 者 沿 着 星 形 或 贺 形 图 案 移动 。 

可 以 单独 使 用 任何 一 种 动画 ， 也 可 以 将 多 种 效果 组 合 在 一 起 。 例 如 ， 可 以 对 一 行文 本 应 用 “飞人 ”进入 
效果 及 “放大 /缩小 ”强调 效果 ， 使 它 在 从 左 侧 飞 入 的 同时 逐渐 放大 。 

【 例 5-5 】 设 置 幻 灯 片 对 象 的 动画 效果 。 

案例 要 求 : 在 演示 文稿 的 第 二 张 幻灯 片 中 设置 动画 效果 ( 见 图 5-27 )。 

案例 操作 : 

(1) 设置 幻灯 厂 的 动画 

(打开 演示 文稿 ， 在 普通 视图 方式 下 ， 选 择 第 二 张 幻灯 片 。 

G@) 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 打 开 “ 动 画 ” 功 能 区 ， 如 图 5-40 所 示 。 


”广州 亚运 会 4.pptx - Microsoft PowerPoint 








a 
多 触发 四 持 绍 时 间 : 0200 二 | 
为 动 出 ER 0000 2 
高 级 动画 | 计时 


| 效果 选项 | 添加 动画 
| | 
人 只 





图 5-40 动画 功能 区 


@) 在 约 灯 片 中 选择 要 制作 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”功能 区 中 选择 所 需 的 动画 效果 ， 则 该 预 设 的 动画 就 应 
用 到 所 选 对 象 上 。 本 例 中 , 先 选择 幻灯 片 标题 , 然后 在 动画 功能 区 中 选择 “飞信 ”制作 标题 动画 , 选择 “ 飞 入 ” 
的 效果 选项 为 “ 自 顶 部 ”"， 动 画 标 号 为 “1”。 

(在 “动画 ”功能 区 可 以 进一步 选择 “更 多 进入 效果 ”“ 更 多 强调 效果 ”“ 更 多 退出 效果 ”“ 其 他 动作 路 径 ” 
等 命令 来 设置 丰富 的 动画 及 其 效果 ， 如 图 5-41 所 示 。 

外) 同样， 为 文本 制作 “弹跳 ”动画 ， 动 画 标号 分 别 为 2、3、4、5$、6， 如 图 $-42 所 示 。 
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图 5-41 动画 及 其 效果 图 5-42 动画 任 务 窗 格 


@ 在 前 贴画 上 应 用 “陀螺 旋 ” 动 画 ， 制 作 动画 标号 为 7， 之 后 表单 击 “ 添 加 
动画 ”按钮 ， 为 剪贴 画 添加 第 2 个 动画 ,“ 添 加 动作 路 径 ” 如 图 5-43 所 示 ， 选 择 
“水 平 数字 8” 动 作 路 径 ， 制 作 动画 标号 为 “8"。 至 此 ， 各 个 动画 效果 将 按照 其 添 
加 顺序 显示 在 “动画 ”任务 窗 格 中 。 在 “动画 ”任务 窗 格 中 可 以 查看 指示 动画 效 
果 相 对 于 幻灯 片上 其 他 事件 的 开始 计时 的 图 标 。 男 外 ， 指 示 动 画 效果 开始 计时 的 
图 标 有 多 种 类 型 ， 包 括 下 列 选 项 : 

e “ 单 击 时 ”: 动画 效果 在 单 击 鼠标 时 开始 。 

e “与 上 一 动画 同时 ”: 动画 效果 开始 播放 的 时 间 与 列表 中 上 一 个 效果 的 ”| | 

时 间 相 同 。 Pr 








。 “上 一 动画 之 后 ”: 动画 效果 在 列表 中 上 一 个 效果 完成 播放 后 立即 开始 。 人 wmet  、amesmsr -| 
(2 ) 关于 动画 任务 窗 格 的 说 明 rms 


QD 在 将 动画 应 用 于 对 象 或 文本 后 ,幻灯 片上 已 制作 成 动画 的 项 目 会 标 上 编号 
标记 ， 该 标记 显示 在 文本 或 对 象 旁 边 ， 如 图 5-42 所 示 、 仅 当选 择 “ 动 画 ”选项 。 图 5-43 沦 加 动作 路 径 
卡 或 “动画 ”任务 窗 格 可 见 时 ， 才 会 在 “普通 ”视图 中 显示 该 标记 。 

@) 可 以 在 “动画 ”任务 窗 格 中 查看 约 灯 片上 所 有 动画 的 列表 ， 如 图 5-42 所 示 。 ”动画 ”任务 窗 格 显示 有 
关 动 画 效果 的 重要 信息 ， 如 效果 的 类 型 、 多 个 动画 效果 之 间 的 相对 顺序 、 受 影响 对 象 的 名 称 以 及 效果 的 持续 
时 间 。 

@ 在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”功能 区 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 "”， 打 开动 画 任务 窗 格 。 在 该 任务 窗 格 中 
的 编号 表示 动画 效果 的 播放 顺序 。 时 间 线 代表 效果 的 持续 时 间 。 图 标 代 表 动 画 效 果 的 类 型 。 选 择 列表 中 的 项 
目 后 会 看 到 相应 菜单 图 标 ( 向 下 箭头 )， 单 击 该 图 标 即 可 显示 相应 菜单 。 

@ 为 动画 设置 效果 选项 计时 或 顺序 ,车 要 为 动画 设置 效果 选项 ,可 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”功能 区 中 ， 
单 击 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 然 后 选择 所 需 的 选项 。 可 以 在 “动画 ”选项 卡 为 动画 指定 开始 、 持 续 时 间或 者 
延迟 计时 。 若 要 为 动画 设置 开始 计时 ， 可 在 “计时 ”功能 区 中 单 击 “ 开 始 ” 菜单 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 然后 选择 
所 需 的 计时 。 知 要 设置 动画 将 要 运行 的 持续 时 间 ， 可 在 “计时 ”功能 区 的 “持续 时 间 ” 杠 中 输入 所 需 的 秒 数 。 
若 要 设置 动画 开始 前 的 延 时 ， 可 在 “计时 ”功能 区 的 “延迟 ” 框 中 输入 所 需 的 秒 数 。 若 要 对 列表 中 的 动画 重 
新 排序 ， 可 在 “动画 ”任务 窗 格 中 选择 要 重新 排序 的 动画 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”功能 区 中 ， 选 
择 “ 对 动画 重新 排序 ”下 的 “向 前 移动 ”使 动画 在 列表 中 另 一 动画 之 前 发 生 ， 或 者 选择 “加 后 移动 ”使 动画 
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在 列表 中 为 一 动画 之 后 发 生 。 

案例 总 结 : 

由 一 个 对 象 可 以 有 多 个 动画 效果 。 按 动画 效果 设置 的 先后 来 安排 次 序 , “动画 任务 窗 格 ”列表 中 的 排列 就 
是 它们 的 次 序 。 

Go) 为 一 个 对 象 设 置 多 个 动画 ， 可 以 制作 出 意 想不到 的 效果 。 


5.3.4 设置 幻灯 片 的 超 链接 效果 


使 用 超 链接 功能 不 仅 可 以 在 不 同 的 约 灯 片 之 间 上 自由 切换 ， 还 可 以 
在 幻灯 片 与 其 他 0ffice 文档 或 HTML 文档 之 间 切 换 ， 超 链接 还 可 以 指 








向 Interet 上 的 站 点 。 通 过 使 用 超 链接 可 以 实现 同一 份 演示 文稿 在 不 地 

同 的 情形 下 显示 不 同 内 容 的 效果 。 由 避 
1， 超 链接 加 ee 了 
幻灯 片 播放 时 ， 把 鼠标 指针 移 到 设 有 超 链接 的 对 象 上 ， 鼠 标 指针 。 初 吕 63 这 轴 病 53 这 

会 变 成 “ 手 ”型 指针 ， 单 击 或 鼠标 移 过 该 对 象 即 可 启动 超 链接 。 置 幻灯 片 的 超 链 。 。 置 幻 灯 片 的 超 链 
打开 “插入 ”功能 区 ， 在 幻灯 片 中 选择 文字 或 某 个 对 象 ， 再 单 击 。“ 蓉 当 时 六 


“ 超 链 接 ” 按 钮 ， 弹 出 的 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 如 图 5-44 所 示 ， 在 
其 中 选择 要 链接 的 文档 、Web 页 或 电子 邮件 地 址 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 约 灯 片 放映 时 单 击 该 文字 或 对 象 
才 可 局 动 超 链 接 。 

2. 动作 设置 

打开 “插入 ”选项 卡 ,在 约 灯 片 中 选择 要 设置 动作 的 某 个 超 链接 对 象 ,再 单 击 “动作 ”按钮 ,弹出 “动作 设置 ” 
对 话 框 ， 如 图 5-45 所 示 。 约 灯 片 放映 时 鼠标 移 过 或 单 击 该 对 象 〈 根据 用 户 的 设置 ) 可 启动 超 链接 ， 同 时 可 播 
放 选 择 的 声音 文件 和 突出 显示 的 对 象 等 。 
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[打字 机 图 


口 单 击 时 突出 显示 C) 





世相 ED 
5-44 “插入 超 链接 ”对 话 框 图 5-45 超 链 接 动 作 设置 


【 例 5-6 ]】 在 幻灯 片 放映 时 能 自动 循环 播放 声音 。 

案例 要 求 : 

在 演示 文稿 的 第 一 张 和 幻灯 片 中 插入 某 一 个 声音 文件 , 放映 时 声音 目 动 循环 播放 , 直到 所 有 幻灯 片 播放 完毕 ， 
而 且 约 灯 片 放映 时 隐藏 声音 图 标 。 

案例 操作 : 

Ju 打开 演示 文稿 ， 在 普通 视图 方式 下 ， 选 择 第 一 张 幻灯 片 。 

Go 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 音 频 ” 按 钮 ， 选 择 “ 文 件 中 的 音频 "， 在 插入 音频 对 话 框 中 选择 某 一 个 音 
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频 文件 ， 插 入 后 在 约 灯 片 中 出 现 一 个 “喇叭 ”图 标 和 相应 的 播放 控制 按钮 。 

@G) 在 约 灯 片上 选择 喇叭 图 标 ， 沫 单 栏 出 现 “ 音 频 工 具 ” 选 项 卡 ， 选 择 “格式 ”， 可 以 修改 喇叭 的 图 片 边框 
和 效果 。 

(9 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 目 定义 此 声音 多 种 动画 效果 ， 如 图 5-46 所 示 。 


ip SX -可 bie ee 单 击 时 (C) - 团 入 ,直到 


淡 入 : 00.00 


en oe Bf 和 le 量 加 放映 时 耻 总 回 播 完 返回 开头 


时 淡出 : 00 00 
编辑 





图 5-46 ”音频 设置 


设置 音频 选项 如 下 : 

OQ 车 要 在 放映 该 幻灯 片 时 自动 开始 播放 音频 剪辑 ， 可 在 “开始 ”列表 中 选择 “自动 ”选项 。 

@ 若 要 通过 在 约 灯 片 上 单 击 音频 剪辑 来 手动 播放 ， 可 在 “开始 ”列表 中 选择 “ 单 击 时 ”选项 。 

(3) 若 要 在 演示 文稿 中 单 击 切换 到 下 一 张 幻灯 片 时 播放 音频 剪辑 ,可 在 “开始 ”列表 中 选择 “路 幻灯 片 播放 ” 
选项 。 

@@ 要 连续 播放 音频 剪辑 直至 停止 播放 ， 可 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 。 注 意 ， 循 环 播放 时 ， 声 
音 将 连续 播放 ， 直 到 转 到 下 一 张 幻灯 片 为 止 。 

@) 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “音频 选项 ”功能 区 中 ， 选 中 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 则 幻灯 片 放映 
时 隐藏 声音 图 标 z 

案例 总 结 : 

中 在 “音频 选项 ”功能 区 中 ， 选 中 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 则 幻灯 片 放映 时 隐藏 声音 图 标 。 

@) 修剪 音频 剪辑 ， 可 以 在 每 个 音频 剪辑 的 开头 和 末尾 处 对 
音频 进行 修剪 。 奉 要 修剪 剪辑 的 开头 ， 请 单 击 起 点 ， 如 图 5-47 
所 示 。 最 左 侧 的 绿色 标记 ， 看 到 双向 箭头 时 ， 将 箭头 拖 动 到 所 | Eee 
需 的 音频 剪辑 起 始 位 置 。 若 要 修剪 剪辑 的 末尾 ， 请 单 击 终点 ， 2 
如 图 5-47 所 示 。 右 侧 的 红色 标记 ， 看 到 双向 箭头 时 ， 将 箭头 拖 | 
动 到 所 需 的 音频 剪辑 结束 位 置 。 


5.3.5 ”幻灯 片 的 放映 控制 

创建 好 的 演示 文稿 必须 经 过 放映 才能 体现 它 的 演示 功能 ， 实 现 动画 和 链接 效果 。 

1.， 幻灯 片 的 放映 

要 放映 幻灯 片 ， 只 需 单 击 “幻灯 片 放 映 ” 按 钮 即 可 。 也 可 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 
中 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 。 辱 想 终止 放映 ,可 以 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “结束 放映 ” 
命令 或 按 【 Esc ] 键 。 J 1 

2， 在 放映 幻灯 片 期 间 使 用 笔 视频 535 幻灯 

放映 幻灯 片 时 ， 可 在 幻灯 片 的 任何 地 方 添加 手写 笔 功 能 。 在 幻灯 片 放 映 视 图 中 右 击 ， 片 的 放映 控制 
在 弹出 的 快捷 菜单 ( 见 图 5-48 ) 中 选择 “指针 选项 ”一 “ 笔 ” 或 “ 奕 光 笔 ” 命 令 ， 就 可 
在 约 灯 片上 进行 书写 。 选 择 “ 箭 头 ” 命 令 即 可 使 鼠标 指针 恢复 正常 ， 选 择 “ 探 除 幻灯 请 上 
的 所 有 墨迹 ”命令 可 删除 刚才 手写 的 墨迹 。 

3， 设 置 放映 方式 

在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 中 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， “设置 放映 方式 ”对 话 框 ( 见 图 5-49 )， 
然后 根据 需要 进行 设置 ， 可 以 设置 “演讲 者 放映 “观众 目 行 浏览 ”“ 在 展台 浏览 ”3 种 放映 类 型 ， 也 可 以 设置 


lo0:30 量 


结束 时 间 包 ) 





\ 图 5-47 ”修剪 瘟 频 剪辑 
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从 第 几 张 幻灯 片 开 始 放 映 ， 直 到 第 几 张 约 灯 卢 结 束 。 最 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


放映 类 型 




















| 加 演讲 者 放映 全 屏幕 ) @) 2 全 
合 观众 自行 浏览 阐 口 ) @) m :| 恒利 0 [| 风 | 
| 回 在 展台 浏览 全 屏幕 ) &) 自 定义 放映 CC): 
上 第 头 (A) ] | 动 映 选项 : 换 片 方式 
Zz 笔 (P) | 回 循 环 放映 ， 按 FSC 键 终止 C) @ 手动 如 
» 呈 | | 贺 放 映 时 不 加 旁白 0 全 如 果 存 在 排练 时 间 ， 风 使 用 它 o 
AZ EY | 回 训 映 时 不 加 动画 8) 多 监视 器 
墨迹 赢 色 (O) » | 绘图 笔 颜 色 到 ) : eh @j: 
| 了 日 。 激光 笔 颜 色 区 ) 于 
| 依 炮 反 尝 (R) | ee 回 显示 演示 者 视图 遇 ) 
| 尝 除 幻灯 片上 的 所 有 轨迹 (日 若 要 在 放映 幻灯 片 时 显示 激光 笔 ， 请 按 住 Ctrl gdb / 
图 5-48 添加 手写 笔 功能 5--49 “设置 放 陕 方式 对 请 栓 


、 


另存 为 .ppsx 文件 z 
经 常 使 用 的 演示 文稿 ,可 选择 “文件 ”一 “另存 为 "从 命令 ,将 其 另存 为 “PowerPoint 2010 放映 ”类 型 的 文件 。 

ht ‘另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 “PowerPoint 2010 放映 ”"。 之 后 ， 双 击 该 
放映 文件 时 ， 就 会 自动 激活 演示 文稿 的 放映 方式 。 

5. 排练 计时 

单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”一 “排练 计时 ”按钮 , 按 需 要 的 速度 把 幻灯 片 放映 一 遍 。 到 达 幻 灯 片 末尾 时 , 单 击 “ 是 ” 
按钮 ， 接 受 排 练 时 间 ， 或 单 击 “ 否 ”按钮 ， 重 新 开始 排练 。 设 置 了 排练 时 间 后 ， 约 灯 片 在 放映 时 知 没 有 单 击 ， 
即 按 排练 时 间 放 映 。 

6. 录制 旁白 

要 录制 语音 旁白 ， 需 要 声卡 、 传 声 器 和 扬 声 融 。 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”一 “录制 幻灯 片 演示 ” 按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “从 头 开始 录制 ”"， 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ,选择 “ 劳 白 和 激光 笔 ” 选 项 ， 在 保 
证 传 声 旧 正 常 工 作 的 状态 下 ， 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 进 入 幻灯 厂 放 映 视 图 。 此 时 一 边 控 制 幻灯 片 的 放映 ， 
一 边 通过 传声器 语音 输入 旁白 ， 直 到 浏览 完 所 有 幻灯 片 ， 劳 白 是 自动 保存 的 


注意 : 在 演示 文稿 中 每 次 只 能 播放 一 种 声音 。 因 此 ， 如 果 已 经 插入 了 自动 播放 的 声音 ， 语 音 稚 白 会 将 其 
履 兰 . 


7. 隐藏 幻灯 片 

制作 好 的 演示 文稿 应 当 包 括 主题 所 涉及 的 各 方面 的 内 容 ， 但 是 对 于 不 同类 型 的 观众 来 说 ， 演 示 文 稿 中 的 
某 张 或 几 张 幻 灯 片 可 能 不 需要 放映 ， 这 时 ， 在 播放 演示 文稿 时 应 当 将 不 需要 放映 的 约 灯 片 隐藏 起 来 。 

要 隐藏 不 需要 放映 的 幻灯 片 ， 首先 在 幻灯 片 浏览 视图 方式 下 , 单 击 需要 隐藏 的 幻灯 片 (如 第 二 张 幻 灯 片 )， 
然后 单 击 “幻灯 片 放映 ”一 “隐藏 幻灯 片 ” 按 钮 。 这 时 ， 在 幻灯 片 浏览 视图 中 隐藏 的 幻灯 片 的 右 下 方 出 现 图 
标 国 ， 表 示 该 幻灯 片 已 经 隐藏 ， 不 会 放映 。 

若 需 要 重新 放映 已 经 隐藏 的 幻灯 片 ， 首 先 在 幻灯 片 浏览 视图 方式 下 单 击 需 要 恢复 的 幻灯 片 (如 第 二 张 幻 
灯 片 )， 然 后 单 击 “幻灯 片 放映 ”一 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 。 这 时 ， 在 幻灯 片 浏览 视图 中 该 幻灯 片 右 下 方 的 图 标 
圆 消失 ， 表 示 该 幻灯 片 可 以 放映 。 

在 普通 视图 的 幻灯 片 选项 卡 也 可 以 完成 此 操作 。 也 可 以 一 次 选择 多 张 幻 灯 片 进行 隐藏 或 取消 隐藏 。 

8， 自 定义 放映 

利用 “ 自 定 义 放映 ”功能 ,可 以 根据 实际 情况 选择 现 有 演示 文稿 中 相关 的 约 灯 片 组 成 一 个 新 的 演示 文稿 ( 在 
现 有 演示 文稿 基础 上 自 定 义 一 个 演示 文稿 )， 并 让 该 演示 文稿 以 后 默认 的 放映 是 自 定 义 的 演示 文稿 ， 而 不 是 整 
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个 演示 文稿 。 操 作 步 又 如 下 : 

中 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”一 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 放映 ”选项 ,弹出 “ 自 
定义 放映 ”对 话 框 ， 如 图 5-50 所 示 。 

书 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 如 图 5-51 所 示 。 

号 在 “ 约 灯 片 放 映 名 称 ” 文 本 框 中 ,系统 自动 将 自 定 义 放映 的 名 称 设置 为 “ 自 定 义 放映 1 , 知 想 重新 命名 ， 
可 在 该 文本 框 中 输入 一 个 新 的 名 称 。 

在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 ， 单 击 某 一 张 所 需 的 幻灯 片 ， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ,该 幻 
灯 片 出 现在 对 话 框 右 侧 的 “在 目 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 。 


局 TY | 


用 > 绿 H 具 2 
| 2， 个 pas 和 人 
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12. 纪 J 片 122 所 








"ra ee re _ ee oo TN 
5-50 “有 自 定义 放映 ”对 话 框 5—D51 定义 自 定义 放 陕 ” 对 话 框 
-一 人 一 一 
T 


(5) 重复 步 又 4)， 将 需要 的 幻灯 片 依次 加 入 到 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 。 
0) 奉 将 不 需要 的 幻灯 片 加 入 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 ， 可 在 该 列表 框 中 选择 此 幻灯 片 ， 然 后 
单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 


注意 : 这 里 的 删除 只 是 将 幻灯 片 从 自 定义 放映 中 取消 ， 而 不 是 从 演示 文稿 中 彻底 删除 。 


oO 需要 的 幻灯 片 选择 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 重 新 出 现 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 。 此 时 若 想 重新 编辑 
该 目 定 义 放映 ， 可 单 击 对 话 框 中 的 : 编辑 ”按钮 ; 在 想 观看 该 目 定义 放映 ， 可 单 击 “ 放 映 ”按钮 ; 在 想 取 消 
该 目 定 义 放 上 映 ， 可 单 击 “删除 ” 按 锂 

@@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”一 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ,弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ( 见 图 5-49 ), 在 “ 放 
映 幻灯 片 ”选项 区 域 中 选中 “ 目 定 义 放映 ” 单 选 按钮 ， Th PE ep ' 自 定义 放映 1”。 
设置 完毕 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

OO 选择“ 文件” 一“ 保存” 命令， 保存 演示 文稿 。 

9. 在 其 他 计算 机 中 放映 幻灯 卢 

行 要 在 没有 安装 PowerPoint 2010 的 计算 机 上 放映 幻灯 片 ， 可 使 用 PowerPoint 2010 提供 的 打包 工具 ， 将 演 
示 文 稿 及 相关 文件 制作 成 一 个 可 在 其 他 计算 机 中 放映 的 文件 。 步 驼 如 下 : 

J 打开 要 打包 的 演示 文稿 。 如 果 正 在 处 理 以 前 未 保存 的 新 的 演示 文稿 ， 建 议 先进 行 保存 。 

go) 将 空白 的 可 写 入 CD 插入 到 刻录 机 的 CD 驱动 器 中 。 

( 选择 “文件 ”一 “保存 并 发 送 ” 一 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 命 令 , 再 单 击 “打包 成 CD” 按 钮 ,如 图 5-52 
所 示 。 

由 在 弹出 的 "打包 成 CD" 对话 框 的 "将 CD 命名 为 ”文本 框 中 ,为 CD 输入 名 称 ,如 “演示 文稿 CD”, 如 图 5-53 
所 示 。 

人) 在 要 添加 其 他 演示 文稿 或 其 他 不 能 目 动 包括 的 文件 ， 可 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 弹出 的 “添加 文件 ”对 
话 框 中 选择 要 添加 的 文件 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 默 认 情 况 下 ,演示 文稿 被 设置 为 按照 “要 复制 的 文件 ” 
列表 中 排列 的 顺序 进行 自动 播放 。 若 要 更 改 播放 顺序 ， 可 选择 一 个 演示 文稿 ， 然 后 单 击 向 上 键 或 向 下 键 ， 将 
其 移动 到 列表 中 的 新 位 置 。 在 要 删除 演示 文稿 ， 可 先 选 择 文 称 ， 然 后 单 击 “删除 ”按钮 。 


第 5 章 演示 文稿 制作 软件 PowerPoint 2010 223， 


rewvrreiooeerei 一 ownrreperrreereeo ET rarmvrveoeryrrmrevremoeeranyrors 


"EA EE pe 
Ne A a on ai 


ber OEUVRE NVA COAT YOO TYPO NIN RV VERE SOPOT ORO PET OTN OOO ON TEEN OO 






保存 并 发 送 将 演示 文稿 打包 成 CD 
创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 多 数 计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


| 加 打开 让】 使 用 电子 部 件 发 送 

| ji 关闭 尼 凶 的 内 容 包括 

Wh 保存 到 Web s 。 镑 接 或 涛 入 项 目 ， 例 如 视频 、 声 音 和 字体 
和 ee 





i 而 soft PowerPoint Viewer 播放 此 演示 文稿 
国 Ra snareront 











要 复制 的 文件 
而 广 州 亚运 会 4. pptx 





图 5-52 打包 成 CD 控制 面板 图 5-53 “打包 成 CD” 对 话 杠 


(O) 若 要 更 改 默认 设置 ,可 单 击 “ 选 项 ”按钮 ,弹出 “选项 ” 对话 框 ,再 根据 需要 进行 设置 。 设 置 完毕 单 击 “ 确 

”按钮 即 可 关闭 “选项 ”对 话 框 ， 返 回 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 。 

@ 单 击 “ 复 制 到 CD” 按钮 。 如 果 计 算 机 上 并 没有 安装 刻录 机 ， 可 使 用 以 上 方法 将 一 个 或 多 个 演示 文稿 打 
包 到 计算 机 或 某 个 网 络 文件 夹 中 ,而 不 是 在 CD 上 。 方法 大 不 单 击 “ 复 制 到 CD” 按钮 ,而 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 
按钮 ， 然 后 提供 文件 夹 信 息 。 

@ 播放 : 如 果 是 将 演示 文稿 打包 成 CD 并 设置 为 自动 播放 ， 则 放 入 该 CD 能 够 目 动 播放 。 如 来 没有 设置 
为 自动 播放 ， 或 者 是 将 演示 文稿 打包 到 文件 夹 中 ， 要 播放 打包 的 演示 文稿 ， 可 以 通过 “计算 机 ”打开 CD 或 文 
件 夹 ， 双 击 演示 文稿 名 文件 进行 目 动 播放 。 z 

10. 打印 演示 文稿 

选择 “文件 ”一 “打印 ”命令 ,根据 需要 进行 设置 。PowerPoint 2010 的 打印 设置 与 Word 类 似 ， 其 中 : 

打印 版 式 : 可 设置 为 整 页 幻灯 片 、 备 注 页 或 大 岗 幻 灯 片 等 。 

@) 颜 色 : 选择 该 项 ， 将 以 颜色 、 灰 度 或 纯 黑 日 方式 打印 。 

@) 打 印 所 选 幻 灯 片 : 先 选 中 部 分 幻灯 片 ， 再 打印 。 

(@ 打 印 自 定义 幻灯 片 ， 如 果 在 演示 文稿 中 设置 了 “ 自 定义 放映 ”方式 ， 则 可 以 单独 打印 目 定 义 的 幻灯 片 。 
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， 利 用 幻灯 片 母 版 制作 公共 元 素 sc 

条 开 相 匀 下 存 他 交流 入 桥 二 志和 李 区 入 I pss 
景 、 颜 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 及 位 置 等。 i 

在 做 演示 文稿 时 ， 经 常 需要 在 每 一 张 幻灯 片 中 都 显示 同一 个 对 象 ， 如 在 制作 的 幻灯 
片 中 加 入 广东 省 考试 管理 中 心 的 Logo ,可 以 利用 幻灯 片 母 版 来 实现 。 单 击 ， 视图 ”一 “ 幻 
订 片 母 版 ”按钮 ， 在 “幻灯 片 母 版 视图 ”( 见 图 5-54 ) 中 ， 将 Logo 放 在 合适 的 位 置 上 ， 必 > 半 人 
则 所 有 的 幻灯 片 都 显示 同样 的 Logo， 另 外 ， 在 幻灯 片 母 版 上 还 可 以 设置 幻灯 片 编号 、 页 
脚 内 容 等 。 关 闭 母 版 视图 返回 到 普通 视图 后 ， 就 可 以 看 到 在 每 一 张 幻灯 片 中 都 加 上 了 “公共 元 素 
Logo、 幻 灯 片 编号 和 页 脚 内 容 ， 而 且 在 普通 视图 上 也 无 法 改动 。 
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| 和 rr 二 | 12: ppt [兼容 模式 ] - Microsoft POwerPoint - i 
pd ng mt 划一 基 
| 肖 词 wame 击 国 an 加 过 加 
局 重 命名 
插入 幻 插入 版 式 | 二 版 ”插入 卫 页 面 设置 纪 灯 片 方向 关闭 
条 片 但 注 保 留 | 版式 占 位 符 - 轩 于， 3 | Wm | 母 版 视图 
编 错 母 版 人 母 版 版 式 编辑 主题 。 背景 上 页面 设置 关闭 | 
WN bi wu | as i TO Wa En a NA ede eae mt Wa a ee es A 


we 
'。 单 击 此 处 编辑 母 版 文 ”。 单 击 此 处 编辑 母 版 文 
本 样式 本 样式 
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图 5-54 ”幻灯 片 母 版 


2. 将 多 个 主题 应 用 于 演示 文稿 

如 果 演 示 文 稿 需 要 包含 多 个 主题 ， 则 演示 文稿 必须 包含 多 个 幻灯 片 母 版 。 每 个 
主题 与 一 组 版 式 相 关联 ， 每 组 版 式 与 一 个 幻灯 片 母 版 相关 联 。 例 如 ， 应 用 于 同一 个 
演示 文稿 的 两 个 幻灯 片 母 版 ， 这 两 个 幻灯 片 母 版 可 以 各 上 自 有 一 组 不 同 版 式 的 主题 ， 
如 图 5-55 所 示 。 

将 两 个 主题 应 用 于 一 个 演示 文稿 中 ， 执 行 下 列 操 作 : 

首先 ， 将 主题 应 用 于 第 一 个 幻灯 片 母 版 和 一 组 版 式 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 
“幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 添加 的 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 单 击 “ 主 题 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 
某 一 个 要 应 用 的 主题 。 

其 次 ， 将 主题 应 用 于 第 二 个 幻灯 片 母 版 (包括 第 二 组 版 式 )， 在 “幻灯 片 母 版 ” 
视图 中 ,在 约 灯 片 母 版 和 版 式 缩 略图 任务 窗 格 中 ， 辐 下 滚动 到 版 式 组 中 的 最 后 一 张 
版 式 缩 略图 , 在 版 式 组 中 最 后 一 个 幻灯 片 版 式 的 正 下 方 单 击 , 之 后 , 在 “ 约 灯 片 母 版 ” 
选项 卡 的 “编辑 主题 ”功能 区 中 ， 单 击 “ 主 题 ”按钮 更 换 男 一 个 主题 。 





图 5-55 一 个 演示 文稿 的 


注意 : 重复 此 步骤 可 将 更 多 主题 添加 到 其 他 幻灯 片 母 版 中 。 


3. 在 幻灯 片 中 插入 Flash 文件 
QD 先 准备 好 Flash 的 *.swf 文件 。 


两 个 幻灯 片 母 版 


@ 在 “插入 ”选项 卡 中 , 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ,再 选择 “文件 中 的 视频 或 前 贴画 视频 ”, 找 到 Flash 文件 , 单 击 “ 插 


和 ”按钮 ， 插 人 视频 。 





视频 5.4_2 视频 5 5.4-3-1 在 视频 5.4_3-2 在 
个 主题 应 用 于 演 “幻灯 片 中 插入 幻灯 片 中 插入 


示 文 稿 Flash 文件 Flash 文件 案例 









和 网 络 信息 应 用 





Pn A 
。 了解 计算 机 网 络 新 技术 及 常用 手机 APP 应 用 。 0 
。 掌 所 使 用 IE 浏览、 查找 、 保 存 网 上 信息 的 方法 。 人 
。 掌握 网 络 通信 工具 ， 如 电子 邮箱 、QQ、 ea. 要 信和 的 使用 方法 。 

。 了 解 网 上 购物 的 相关 知识 。 





当今 时 代 , 网 络 已 经 元 处 不 在 地 应 用 到 了 各 个 行业 , 它 给 人 们 的 生活 市 来 了 很 多 便利 ， 
已 经 成 为 人 们 生活 中 不 可 缺少 的 一 部 分 。 例 如 ， 在 大 学 生活 中 ， 学 生 将 广泛 地 使 用 校园 
网 络 进行 在 线 课程 浏览 、 协 同学 习 、 网 上 信息 查询 与 浏览 等 一 系列 的 依托 网 络 开展 的 网 
上 活动 。 因 此 ， 为 了 让 学 生 能 更 好 地 使 用 网 络 进行 大 学 阶段 的 学 习 与 未 来 的 学 习 ， 本 章 
将 围绕 如 何 检索 、 使 用 、 分 享 信息 资源 为 主线 介绍 网 络 的 应 用 知识 。 





RT 
人 们 把 当今 时 代称 为 信息 时 代 ， 信 息 的 重要 性 已 得 到 社会 的 普遍 认同 。 然 而 什么 是 信息 ” 它 与 数据 、 知 


识 有 着 怎样 的 关系 ”信息 时 代 的 公民 应 该 具备 什么 样 的 能 力 ? 这 一 系列 的 疑问 可 能 很 多 人 虱 没 有 认真 思 考 过 。 
本 节 将 介绍 这 些 相关 概念 ， 并 让 学 生 明 确 地 知道 作为 信息 时 代 的 大 学 生 ， 应 该 具备 怎样 的 信息 能 力 。 


6.1.1 信息 和 信息 能 力 概 述 


数据、 信息、 知识 以 及 其 相互 关系 

et tT 
之 则 的 区 别 进行 了 站 述 。 报 告 指出 : 

中 数据 是 未 经 组 织 的 数字 、 词 语 、 声 音 、 图 像 等 ， 是 原始 的 、 不 相关 的 事实 。 

@) 信息 是 以 有 意义 的 形式 加 以 排列 和 处 理 的 数据 (有 意义 的 数据 )， 是 被 给 予 一 定 的 意义 和 相互 联系 的 
事实 。 

(3 知识 是 用 于 生产 的 信息 (有 意义 的 信息 )。 信 息 经 过 加 工 处 理 、 应 用 于 生产 ,才能 转变 成 知识 。 

数据 是 形成 信息 的 基础 ， 也 是 信息 的 组 成 部 分 ， 数 据 只 有 经 rs 建立 相互 关系 并 给 予 明 确 的 意义 后 
才 形 成 信息 。 要 使 数据 提升 为 信息 ， 需 要 对 其 进行 采集 与 选择 、 组 织 与 整 序 、 压 缩 与 提炼 、 归 类 与 导航 ， 而 
将 信息 提升 为 知识 ， 还 需要 对 信息 内 容 进 行 提炼 、 比 较 、 挖 掘 、 分 析 、 概括 、 判 断 和 推论 。 

我 们 仅 拥有 信息 是 远 远 不 够 的 ， 信 息 只 是 原材料 ， 甚 重要 性 在 于 它 可 以 被 提炼 成 为 知识 ， 从 知识 中 进 一 
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步 产 生 策 略 来 解决 实际 问题 。 解 决 问题 要 靠 策 略 ， 而 策略 来 源 于 知识 ， 知 识 来 源 于 信息 ， 所 以 信息 的 价值 在 
于 它 能 够 被 提炼 成 知识 ， 生 成 策略 。 信 息 转 化 成 知识 之 后 ， 根 据 解 决 问题 的 目的 ， 把 知识 转变 成 为 智能 策略 ， 
从 而 达到 在 信息 素养 中 获取 所 需 信 息 、 使 信息 为 人 们 所 用 的 目标 。 

2. 信息 素养 的 内 涵 特 征 

言 息 素养 主要 由 信息 知识 、 信 息 能 力 以 及 信息 意识 与 信息 伦理 道德 三 部 分 组 成 。 

(1) 信息 知识 

信息 知识 是 指 一 切 与 信息 有 关 的 理论 、 知 识 和 方法 。 信 息 知 识 是 信息 素养 的 重要 组 成 部 分 ， 一 般 包 括 : 

QD 传统 文化 素养 。 信 息 素 养 是 传统 文化 素养 的 延伸 和 拓展 。 传 统 文化 素养 包括 读 、 写 、 算 的 能 力 。 尽 管 
进入 信息 时 代 之 后 ， 读 、 写 、 算 的 方式 发 生 了 巨大 的 变革 ， 被 赋予 了 新 的 含义 ， 但 传统 的 读 、 写 、 运 算 能 力 
仍然 是 人 们 文化 素养 的 基础 。 在 信息 爆炸 时 代 ， 必 须 具 备 快 速 阅 读 的 能 力 ， 这 样 才能 在 各 种 各 样 、 成 千 上 万 
的 信息 中 有 效 地 获取 有 价值 的 信息 。 

@) 信息 的 基本 知识 。 包 括 信息 的 理论 知识 ， 对 信息 、 信 息 化 的 性 质 、 信 息 化 社会 及 其 对 人 类 影响 的 认识 
和 理解 ， 信 息 的 方法 与 原则 (如 信息 分 析 综 合法 、 系 统 整 体 优 化 法 等 )。 

@) 现代 计算 技术 知识 。 包 括 计 算 技 术 的 原理 ( 如 计算 机 原理 、 网 络 原 理 等 )， 信 息 技术 的 作用 等 。 

(外语, 尤其 是 英语 。 信 息 社会 是 全 球 性 的 ,在 互联 网 上 有 80% 以 上 的 信息 是 英文 ,此 外 还 有 其 他 语种 。 
要 实现 相互 沟通 ， 就 要 了 解 国外 的 信息 ; 想 要 表达 我 们 的 思想 观念 ， 就 应 掌握 一 两 门 外 语 ， 以 适应 国际 文化 
交流 的 需要 。 

(2 ) 信息 能 

言 息 能 力 是 指 人 们 有 效 地 利用 信息 设备 和 信息 资源 获取 信息 、 加 工 处 理 信息 以 及 创造 新 信息 的 能 力 。 这 
也 就 是 终身 学 习 的 能 力 ， 即 信息 时 代 重 要 的 生存 能 力 。 它 主要 包括 : 

J 信息 工具 的 使 用 能 力 。 包 括 使 用 文字 处 理工 具 、 浏 览 句 和 搜索 引擎 工具 、 网 页 制作 工具 、 电 子 邮 件 等 。 

@) 获取 识别 信息 的 能 力 。 根 据 自 己 特定 的 目的 和 工作 要 求 ， 从 外 界 信息 载体 中 提取 自己 所 需要 的 有 用 的 
信息 能 力 。 在 信息 时 代 ， 人 们 生活 在 信息 的 海洋 中 ， 面 临 无 数 信息 的 选择 ， 需 要 有 批判 性 的 思维 能 力 ， 根 据 
自己 的 需要 选择 有 价值 的 信息 。 

(3 加 工 处 理 信 息 的 能 力 。 从 特定 的 目的 和 新 的 需求 角度 ， 对 所 获得 信息 进行 整理 、 鉴 别 、 筛 选 、 重 组 ， 
提高 信息 使 用 价值 的 能 力 。 

(4 创造、 传递 新 信息 的 能 力 。 获 取信 息 是 手段 ， 而 不 是 目的 。 要 具有 从 新 角度 、 深 层次 对 自己 拥有 的 信 
奶 进 行 加 工 处 理 ， 从 而 产生 新 信息 的 能 力 ; 同时 ， 有 新 创造 的 信息 ， 还 应 通过 各 种 数 道 将 其 传递 给 他 人 ， 
与 他 人 人 交流、 共享， 促进 更 多 新 知识 、 新 思想 的 产生 。 

(3 ) 信息 意识 与 信息 伦理 道德 

言 息 意 识 是 人 们 在 信息 活动 中 产生 的 认识 、 观 念 和 需求 的 总 和 。 信 息 意 识 主要 包括 : 

QD 能 认识 到 信息 在 信息 时 代 的 重要 作用 ， 确 立 在 信息 时 代 尊 重 知识 、 终 上身 学 习 、 勇 于 创新 等 新 观念 。 

@) 对 信息 有 积极 的 内 在 需求 。 信 息 是 人 生存 的 前 提 和 发 展 的 基础 ， 在 人 的 认识 和 实践 活动 中 占有 重要 地 
位 。 每 个 人 都 有 信息 要 求 ， 只 有 将 社会 对 个 人 的 要 求 自 觉 地 转化 为 个 人 内 在 的 信息 需求 ， 才 能 适应 现代 社会 
发 展 的 需要 。 

(3 对 信息 的 敏感 性 和 洞悉 力 。 能 迅速 有 效 地 发 现 并 掌握 有 价值 的 信息 ， 并 善于 从 他 人 看 来 微不足道 、 毫 
无 价值 的 信息 中 发 现 信 息 的 隐 含 意义 和 价值 ， 善 于 识别 信息 的 真 伪 ， 善 于 将 信息 现象 与 实际 工作 、 生 活 、 学 
习 迅 速 联 系 起 来 ， 善 于 从 信息 中 找 出 解决 问题 的 关键 。 

信息 技术 犹如 一 把 双 娘 剑 ， 它 在 为 人 们 提供 极 大 便利 的 同时 ， 也 对 人 类 产生 了 各 种 危害 ， 如 信息 的 滥用 
和 各 种 信息 “垃圾 ”的 泛滥 、 计 算 机 病毒 的 肆虐 、 计 算 机 黑客 、 网 络 安 全 、 网 络 信 息 的 共享 与 版 权 等 问题 ， 
都 对 人 的 道德 水 平 、 文 明 程 度 提出 了 新 的 要 求 。 作 为 信息 社会 中 的 现代 人 ， 应 认识 到 信息 和 信息 技术 的 意义 
及 其 在 社会 生活 中 所 起 的 作用 与 影响 ， 有 信息 责任 感 ， 抵 制 信息 污染 ， 自 觉 遵守 信息 伦理 道德 和 法 规 ， 规 范 
自身 的 各 种 信息 行为 ， 主 动 参 与 理想 信息 社会 的 创建 。 
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6.1.2 ”大 学 生 信息 素养 的 基本 要 求 

作为 信息 时 代 的 大 学 生 ， 应 该 从 以 下 六 方面 不 断 提高 自己 的 信息 素养 : 

O 高 效 获 取信 息 的 能 力 。 

@ 熟练、 批判 地 评价 信息 的 能 

@) 有 效 地 吸收 、 存 储 、 快 速 提取 和 运用 信息 的 能 力 。 

@ 能 运用 多 种 媒体 形式 表达 信息 、 创 造 性 地 使 用 信息 的 能 力 。 

(9 形成 整套 驾驭 信息 的 能 力 转化 为 自主 地 、 高 效 地 学 习 与 交流 的 能 力 。 

(© 学习、 培养 和 提高 信息 文化 环境 中 公民 的 道德 、 情 感 、 法 律 意识 与 社会 责任 。 

学 会 自主 学 习 ， 学 会 与 不 同 专业 背景 的 人 在 交流 与 协作 中 学 习 ， 学 会 运用 现代 技术 高 效 地 学 习 ， 学 会 在 
研究 和 创造 中 学 习 ， 这 些 学 习 能 力 是 在 信息 社会 中 的 基本 生存 能 力 。 在 大 学 生活 中 ， 学生 不 仅 需要 掌握 好 计 
算 机 网 络 知 识 ， 更 重要 的 是 使 用 计算 机 网 络 知识 作为 学 习 资 源 获 取 、 信 息 交 流 、 信 息 表 达 的 工具 ， 和 擎 握 更 多 


的 专业 知识 与 技能 。 


当今 社会 正 处 于 经 济 快 速 发 展 的 信息 时 代 ， 作 为 信息 高 速 公 路 的 计算 机 网 络 ， 也 以 前 所 未 有 的 速度 迅猛 
发 展 。 从 20 世纪 70 年 代 互 联网 前 身 ARPANET 建成 发 展 至 今 ， 因 特 网 (Internet ) 已 成 为 世界 上 和 宪 盖 面 最 广 、 
规模 最 大 、 信 息 资源 最 丰富 的 计算 机 网 络 ， 是 人 类 工作 与 生活 不 可 缺少 的 基本 工具 。1994 年 ， 中 国 第 一 个 真 
正 意 义 上 的 互联 网 实现 连接 。 截 至 2017 年 12 月 ， 我 国 的 网 民 规模 已 达到 7.72 亿 ， 手 机 网 民 规 模 达 7.24 亿 ， 
真正 成 为 互联 网 的 大 国 。 中 国 在 互联 网 技术 应 用 与 创新 上 也 取得 了 长 足 的 发 展 ， 营 握 计算 机 网 络 的 基本 知识 
及 应 用 ， 是 当今 信息 时 代 大 学 生 的 基本 要 求 。 


6.2.1 计算 机 网 络 简 述 


1. 计算 机 网 络 概念 

计算 机 网 络 ( computer network ) 是 计算 机 技术 与 通信 技术 相 结 合 的 产物 ， 最 早出 现 于 20 世纪 50 年 代 ， 
是 指 分 布 在 不 同 地 理 位 置 上 的 具有 独立 功能 的 一 群 计算 机 ， 通 过 通信 设备 和 通信 线路 相互 连接 起 来 ,在 通信 
软件 的 支持 下 实现 数据 传输 和 资源 共享 的 系统 。 

将 两 全 计算 机 用 通信 线路 连接 起 来 可 构成 最 简单 的 计算 机 网 络 〈 对 等 网 )， 而 因特网 则 是 将 世界 各 地 的 计 
算 机 连接 起 来 的 最 大 规模 的 计算 机 网 络 。 

2. 计算机 网 络 的 主要 功能 

计算 机 网 络 的 功能 主要 表现 为 资源 共享 与 快速 通信 。 资 源 共 享 可 降低 资源 的 使 用 费用 ， 共 享 的 资源 包括 
人 硬件 资源 ( 如 存储 怖 、 打 印 机 等 )、 软 件 资源 〈 如 各 种 应 用 软件 ) 及 信息 资源 ( 如 网 上 图 书馆 、 网 上 大 学 等 )。 
计算 机 网 络 为 联网 的 计算 机 提供 了 有 力 的 快速 通信 手段 ， 计 算 机 之 间 可 以 传输 各 种 电子 数据 、 发 布 新 闻 等 。 
计算 机 网 络 已 广泛 应 用 于 政治 、 军 事 、 经 济 、 科 人 研 、 教 育 、 商 业 、 家 庭 等 各 个 领域 。 

3， 计算 机 网 络 的 分 类 

计算 机 网 络 可 以 从 不 同 的 角度 进行 分 类 ， 最 第 见 的 分 类 方法 是 按 网 络 履 善 范围 进行 分 类 。 按 网 络 覆 盖 范 
围 可 以 将 网 络 分 为 局 域 网 (local area network，LAN )、 城 域 网 ( metropolitan area network，MAN )、 广域网 (wide 
area network，WAN ) 和 互联 网 。 

(1 ) 局 域 网 

局 域 网 又 称 局 部 区 域 网 ， 一 般 由 PC 通过 高 速 通信 线路 相连 ,和 覆盖 范围 为 几 十 米 到 几 千 米 ， 通 常用 于 连接 
一 间 办 公 室 、 一 栋 大 楼 或 一 所 学 校 范 围 内 的 主机 。 局 域 网 的 覆盖 范围 小 、 数 据 传 输 速率 及 可 靠 性 都 比较 高 。 

(2 ) 城 域 网 
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城 域 网 是 在 一 个 城市 范围 内 建立 的 计算 机 网 络 ， 和 覆盖 范围 一 般 为 几 和 干 米 至 几 十 千 米 。 城 域 网 通常 使 用 与 
局 域 网 相似 的 技术 ， 作 为 城市 的 骨干 网 ， 将 同一 城市 内 不 同 地 点 的 主机 、 数 据 库 及 局 域 网 连接 起 来 。 

(3 ) 广域网 

广域网 又 称 远程 网 ， 是 远 距 离 大 范围 的 计算 机 网 络 。 履 盖 范 围 一 般 为 几 十 千 米 至 几 千 千 米 。 这 类 网 络 的 
作用 是 实现 远 距 离 计 算 机 之 间 的 数据 传输 和 信息 共享 。 广 域 网 可 以 是 跨 地 区 、 跨 城市 、 跨 国家 的 计算 机 网 络 。 
广域网 通常 借用 传统 的 公用 通信 和 网络 ( 如 公用 电话 网 ) 进行 通信 ， 其 数据 传输 速率 比 局 域 网 低 。 由 于 广域网 
涉 辖 的 范围 很 大 ， 联 网 的 计算 机 从 多， 因此 广域网 上 的 信息 量 非常 大 ， 共 享 的 信息 资源 极为 丰富 。 

(4) 互联 网 

互联 网 是 指 通过 网 络 互 连 设 备 ， 将 分 布 在 不 同 地 理 位 置 、 同 种 类 型 或 不 同类 型 的 两 个 或 两 个 以 上 的 独立 
网 络 进行 连接 ， 使 之 成 为 更 大 规模 的 网 络 系统 ， 以 实现 更 大 范围 的 数据 通信 和 资源 共享 。 

Internet 连接 了 世界 上 成 千 上 万 个 各 种 类 型 的 局 域 网 、 城 域 网 和 广域网 。 因 此 ， 无 论 从 地 理 范 围 还 是 从 网 
络 规模 来 讲 ， 都 是 当前 世界 上 最 大 的 互联 网 络 。 

4. 计算 机 网 络 的 拓扑 结构 

计算 机 网 络 的 另 一 种 重要 分 类 方法 ,就 是 按 网 络 的 拓扑 结构 来 划分 网 络 的 类 型 。 拓 扑 ( topology ) 又 称 拓扑 学 ， 
是 从 图 论 演变 而 来 的 一 个 数学 分 文 ， 属 于 几何 学 的 范畴 ， 是 一 种 研究 与 大 小 形状 无 关 的 点 、 线 、 面 特点 的 方法 。 
在 计算 机 网 络 中 , 将 计算 机 和 通信 设备 〈( 结 点 ) 抽象 为 点 , 将 通信 线路 抽象 为 线 , 就 成 了 点 、 线 组 成 的 几何 图 形 ， 
从 而 抽象 出 了 网 络 共 同 特征 的 结构 图 形 ， 这 种 结构 图 形 就 是 所 谓 的 网 络 拓扑 结构 。 因 此 ， 采 用 拓扑 学 方法 抽象 
的 网 络 结构 ， 称 为 网 络 拓扑 结构 。 网 络 的 拓扑 结构 反映 出 网 络 中 的 个 体 与 实体 的 结构 关系 ， 是 建设 计算 机 网 络 
的 第 一 步 ， 是 实现 各 种 网 络 协议 的 基础 ， 它 对 网 络 的 性 能 、 系 统 的 可 靠 性 与 通信 费用 都 有 重大 影响 。 

网 络 的 基本 拓扑 结构 有 星 状 结构 、 环 状 结构 、 总 线 结构 、 树 状 结 构 和 网 状 结构 。 

局 域 网 由 于 覆盖 范围 较 小 ， 拓 扑 结 构 相 对 简单 ， 通 常 采 用 星 状 结构 、 环 状 结构 或 总 线 结构 。 而 广域网 由 
于 分 布 范 围 广 ， 结 构 复杂 ,一般 采用 树 状 结构 或 网 状 结构 。 一 个 实际 的 计算 机 网 络 拓 扑 结 构 ， 可 能 是 由 上 述 
几 种 拓扑 类 型 混合 构成 的 。 

5.， 计算 机 网 络 的 体系 结构 

在 计算 机 网 络 发 展 的 初期 ， 由 于 不 同 厂 家 生产 的 
网 络 设 备 不 兼容 的 问题 ， 造 成 了 网 络 互 连 的 困难 。 为 了 E 机 A 发 送 主机 B 接收 
解决 这 个 问题 ， 国 际 标准 化 组 织 (ISO ) 于 1984 年 公布 WE 
了 开放 系统 互 连 参 考 模 型 ( open system interconnection 
reference model，OSI/RM )， 简 称 0SI， 成 为 网 络 体系 结 、 
构 的 国际 标准 。 该 模型 的 公布 对 于 减少 网 络 设 计 的 复杂 
性 ， 以 及 在 网 络 设 备 标准 化 方面 起 到 了 积极 作用 。 

OSI 将 计算 机 互 连 的 功能 划分 成 7 个 层次 ， 规 定 了 
同 层次 进程 通信 的 协议 及 相 邻 层次 之 间 的 接口 及 服务 ， 
又 称 7 层 协议 。 该 模型 自 下 而 上 的 各 层 分 别 为 物理 层 、 
数据 链 路 层 、 网 络 层 、 传 输 层 、 会 话 层 、 表 示 层 和 应 用 层 ， 
如 图 6-1 所 示 。 


6.2.2 ”数据 通信 基础 知识 
1. 数据 通信 基本 术语 
数据 通信 和 是 指 通 过 传输 媒体 将 数据 从 一 个 结 点 传送 
到 另 一 个 结 点 的 过 程 。 数 据 通信 技术 是 计算 机 网 络 的 重 网 络 通信 线路 
要 组 成 部 分 。 图 6-1 OSI 7 层 模 型 示意 图 
下 面 是 有 关 通 信 的 几 个 基本 术语 。 
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(1) 信和 号 

通信 的 目的 是 传输 数据 ,信和 号 ( signal ) 则 是 通信 系统 中 数据 的 表现 形式 。 信 号 有 模拟 信号 与 数字 信号 之 分 。 
模拟 信号 是 指 连续 变化 的 信号 ， 可 以 用 连续 的 电波 表示 。 例 如 ， 声 音 就 是 一 种 典型 的 模拟 信和 号。 数字 信号 则 
是 一 种 离散 的 脉冲 信号 ， 可 用 于 表示 二 进 制 数 。 计 算 机 内 部 处 理 的 信号 都 是 数字 信号 。 

(2 ) 信道 

言 道 ( channel ) 是 计算 机 网 络 中 通信 双方 之 间 传 递 信号 的 通路 ,由 传输 介质 及 其 两 端的 信道 设备 共同 构成 。 
按照 信道 传输 介质 的 不 同 ， 可 分 为 有 线 信道 、 无 线 信 道 和 卫星 信道 。 按 照 信道 中 传输 的 信号 类 型 来 分 ， 又 可 
分 为 模拟 信道 和 数字 信道 。 模 拟 信道 传输 模拟 信号 ， 数 字 信 道 传 输 二 进 制 脉冲 信号 。 

(3 ) 调制 与 解 调 

要 在 模拟 信道 上 传输 数字 信和 号， 首先 必须 在 发 送 端 将 数字 信号 转换 成 模拟 信号 ， 此 过 程 称 为 调制 
(modulate ); 然后 在 接收 问 再 将 模拟 信号 还 原 成 数字 信号 ， 这 个 相反 的 过 程 称 为 解 调 ( demodulate )。 把 调制 和 
解 调 这 两 种 功能 结合 在 一 起 的 设备 ， 称 为 调制 解 调 需 (modem )。 因 此 ， 如 果 要 使 用 普通 电话 线 在 公用 电话 网 
( PSTN ) 这 样 的 模拟 信道 上 传输 数字 信号 ， 通 信人 双方 都 必须 安装 调制 解 调 器。 

(4 ) 带宽 与 传输 速率 

在 模拟 信道 中 ， 以 市 锅 (bandwidth ) 表示 信道 传输 信息 的 能 力 。 带 宽 指 信道 能 传送 信号 的 频率 宽度 ， 
即 可 传送 信号 的 高 频率 与 低频 率 之 差 。 市 宽 以 Hz ( 赫兹 ) 为 基本 单位 ,大 的 单位 有 kHz ( 千 赫 ) ,MHz (兆赫 ) 
或 CHz ( 吉 赫 )。 例 如 ， 电 话 信道 的 频率 为 : 300~ 3 400 Hz， 即 带宽 为 3 100 Hz。 

在 数字 信道 中 ， 用 数据 传输 速率 ( 即 每 秒 传输 的 二 进 制 数码 的 位 数 ) 表示 信道 传输 信息 的 能 力 。 由 于 二 进 
制 位 称 为 比特 (bit ), 所 以 数据 传输 速率 又 称 比特 率 。 比 特 率 的 基本 单位 为 biys ( 比特 每 秒 ), 大 的 单位 有 kbivs (和 干 
比特 每 秒 )、Mbits( 兆 比特 每 秒 ) 或 Cbiys ( 吉 比 特 每 秒 )。 例 如， 调制 解 调 带 的 最 大 传输 速率 为 56 kbit/s。 

通信 信道 的 刘 宽 与 数据 传输 速率 均 用 于 表示 信道 传输 信息 的 能 力 。 当 使 用 模拟 信道 传送 数字 信和 号 时 ， 信 
道 的 最 大 传输 速率 与 信道 带宽 之 间 存 在 密切 关系 ， 市 宽 越 大 ， 通 信和 能 力 就 越 强 ， 传 输 速 率 也 就 越 高 。 

根据 传输 速率 的 不 同 ， 信 道 带 宽 有 宽 训 与 军人 带 之 分 ,但 目前 宽 惠 与 罕 带 之 间 还 没有 一 个 公认 的 分 界线 。 

(5 ) 误 码 率 

误 人 码 率 ( bit error rate，BER ) 是 指 在 信息 传输 过 程 中 的 出 错 率 ， 是 通信 系统 的 可 靠 性 指标 。 在 计算 机 网 
络 系统 中 ， 其 通信 系统 的 误 码 率 越 低 ， 可 靠 性 就 越 高 。 

2. 通信 协议 的 基本 概念 

通信 协议 ( communications protocol ) 是 在 网 络 通 信 中 ,通信 双方 必须 遵守 的 规则 ， 是 网 络 通信 时 共同 使 用 
的 一 种 语言 。 通 信 协 议 精确 地 定义 了 网 络 中 的 计算 机 在 彼此 通信 过 程 的 所 有 细节 。 例 如 ， 发 送 方 的 计算 机 发 
送 的 信息 的 格式 和 含义 ， 以 及 接收 方 的 计算 机 应 做 出 哪些 应 答 等 。 

在 网 络 的 发 展 过 程 中 ,产生 了 各 种 各 样 的 通信 协议 。 例 如 ，NetBIOS ( 网 络 基 本 输入 /输出 系统 ) 协议 主 
要 用 于 局 域 网 。IPX/SPX 协议 〈internetwork packet exchange， 互 联网 包 交 换 /sequences packet exchange， 顺 序 
包 交 换 ) 是 由 Novell 公司 提出 的 用 于 客户 闪 / 服 务 需 连接 的 网 络 协 议 ， 多 用 于 该 公司 开发 的 NetWare 网 络 环 
境 。 而 TCP/IP， 则 是 目前 因特网 使 用 的 通信 协议 。TCP ( transfer control protocol, 传输 控制 协议 )、IP ( Internet 
protocol ， 网 际 协 议 ) 实 为 一 个 协议 簇 )， 它 除了 包含 TCP 和 IP 这 两 个 基本 协议 外 ， 还 包括 了 与 其 相关 的 数 十 
种 通信 协议 , 如 DNS、FTP、HTTP、POP、PPP 等 。TCP/IP 协议 簇 成 功 解 决 了 不 同类 型 的 网 络 之 间 的 互 连 问题 ， 
是 现今 网 络 互 连 的 核心 协议 。 

3. 计算 机 网 络 传输 介质 

传输 介质 是 计算 机 网 络 通信 中 实际 传送 信息 的 物理 媒体 ， 是 连接 信息 收发 双方 的 物理 通道 。 传 输 介 质 可 
分 为 两 种 : 有 线 介 质 和 无 线 介 质 。 

(1 ) 有 线 介质 

和 常见 的 有 线 介 质 有 同 轴 电 比 ( coaxial cable ) 双 绞 线 (twist pair ) 电 费 .光缆 ( optical cable ) 和 电话 线 ( telephone 
Wirei 等 
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QD 同 轴 电 绕 。 同 轴 电 缆 的 中 心 部 分 是 一 根 导 线 ， 通常 是 铜 质 导线 ， 导 线 外 有 一 层 起 绝缘 作用 的 塑性 材 
料 , 再 包 上 一 层 用 于 屏蔽 外 界 干扰 的 金属 网 , 最 外 层 是 起 保护 作用 的 塑料 外 套 。 同 轴 电 缆 分 为 基带 与 宽 读 两 种 : 
基 珊 同 轴 电 级 常 用 于 组 建 总 线形 局 域 网 络 ; 宽 囊 同 轴 电 绕 是 有 线 电视 系统 (CATV ) 中 的 标准 传输 电缆 。 基 惠 
同 轴 电 缆 有 粗 缆 与 细 缆 之 分 。 粗 缆 的 传输 距离 可 达 1 000 m， 细 缆 的 传输 距离 为 185 m。 

@) 双 绞 线 。 双 绞 线 是 两 条 相互 绝缘 并 绞 合 在 一 起 的 导线 。 双 绞 线 通常 使 用 铜 质 导线 ， 按 一 定 距 离 绞 合 
若干 次 ,以 降低 外 部 电磁 干扰 ,保护 传输 的 信息 。 双 绞 线 早已 在 电话 网 络 中 使 用 ,而 用 于 计算 机 网 络 的 双 绞 线 ， 
通常 将 四 对 双 绞 线 再 绞 合 ， 外 加 保护 套 ， 做 成 双 绞 线 电 缆 。 双 绞 线 产品 有 非 屏 蔽 双 绞 线 ( UTP ) 和 屏蔽 双 
绞 线 ( STP ) 两 种 ,屏蔽 双 绞 线性 能 优 于 非 屏 敬 双 绞 线 。 国 际 电 气 ( 电信 ) 工业 协会 目前 定义 了 七 类 双 绞 线 ， 
其 中 第 五 类 双 绞 线 是 目前 使 用 最 广泛 的 双 绞 线 ， 常 用 于 组 建 星 形 局 域 网 络 ， 其 最 大 传输 速率 为 100 Mbit/s， 
最 大 传输 距离 为 100 m。 

@) 光缆 。 光 缆 又 称 光 纤 〈fiber optics ) 电费。 光缆 芯 线 由 光 导 纤维 (光纤 ) 做 成 ， 光 导 纤 维 是 一 种 极 细 
的 导 光 纤维 。 这 种 导 光 纤维 由 玻璃 或 塑料 等 材料 制造 。 光 缆 传 输 的 是 光 脉 冲 信 号 而 不 是 电 脉冲 信和 号。 光缆 是 
一 种 新 型 的 传输 介质 ， 通 信和 容量 大 ,传输 速率 高 ， 通 信 距 离 远 ， 抗 干扰 能 力 强 ， 是 较 安 全 的 传输 介质 ， 被 广 
泛 用 于 建设 高 速 计算 机 网 络 的 主干 网 。 光 纤 网 络 技术 较为 复杂 ， 造 价 郧 贵 。 

光纤 有 单 模 光 纤 和 多 模 光 纤 之 分 。 多 模 光 纤 使 用 发 光 二 极 管 产生 用 于 传输 的 光 脉 冲 , 单 模 光 纤 则 使 用 激光 。 
单 模 光 纤 传 输 距 离 比 多 模 光 纤 更 远 ， 但 价格 也 更 高 。 

(电话 线 。 计 算 机 可 以 使 用 调制 解 调 器 ， 利 用 电话 线 ， 借 助 公用 电话 网 (PSTN ) 连 人 计算 机 网 络 。 

(2 ) 无 线 介质 

常用 的 无 线 介 质 有 微波 ( microwave )、 无 线 电 波 (radio waves ) 和 红外 线 (infrared ) 等 。 通 过 无 线 介 质 进 
行 无 线 传 输 的 方式 有 微波 通信 、 无 线 电 通信 、 红 外 线 通信 及 蓝牙 通信 等 。 微 波 通信 有 地 面 微波 通信 和 卫星 微 
波 通信 之 分 。 微 波 通信 方式 主要 用 于 远程 通信 ， 无 线 电 及 红外 线 通信 方式 主要 用 于 组 建 局 域 网 。 蓝 牙 是 一 种 
支持 设备 短 距离 通信 (一 般 10m 内 ) 的 无 线 电 技 术 ， 能 在 包括 移动 电话 、PDA 、 无 线 耳 机 、 笔 记 本 式 计 算 机 、 
相关 外 设 等 众多 设备 之 间 进 行 无 线 信 息 交 换 。 无 线 传 输 不 受 固 定 地 理 位 置 限制 ， 可 以 实现 三 维 立 体 通信 和 移 
动 通信 。 无 线 传 输 的 速率 较 低 ， 安 全 性 不 高 ， 且 容易 受到 天 气 变 化 的 影响 。 

4. 网 络 传输 效果 

一 台 计 算 机 通过 网 络 传送 或 接收 信息 ， 都 希望 传输 速率 越 快 越 好 。 但 是 网 络 传输 速率 是 由 个 人 使 用 的 计 
算 机 到 网 络 传输 目标 计算 机 之 间 的 各 个 环节 的 硬件 ( 计算机、 服务 姻 、 传 输 介 质 、 网 络 互联 设备 )、 软 件 ( 本 
机 的 浏览 器 、 网 络 协议 、 网 络 操作 系统 )、 数 据 交 换 方式 和 公共 通信 网 络 等 网 络 传 输 性 能 所 决定 的 ， 它 们 对 网 
络 传输 速率 形成 了 一 个 “ 木 桶 效应 ”， 即 在 整个 传输 环 路 中 的 任何 一 个 结 点 的 传输 速率 低 ， 都 直接 影响 用 户 计 
算 机 接收 或 传送 的 传输 速率 。 


6.2.3 ”计算 机 网 络 的 组 成 


计算 机 网 络 系统 与 计算 机 系统 一 样 ， 由 硬件 和 软件 两 部 分 组 成 。 

1， 网 络 硬 件 设备 

背 见 的 用 于 组 网 和 联网 的 人 硬件 设备 ， 主 要 有 如 下 几 种 : 

(1 ) 网 络 适 配 帮 

网 络 适 配 胡 ( network adapter ) 又 称 网 络 接 口 卡 ( network interface card，NIC )， 人 简称 网 卡 。 网 卡 是 构成 网 
络 必需 的 基本 设备 ， 用 于 将 计算 机 和 传输 媒介 相连 。 网 卡 插 在 计算 机 扩展 槽 中， 或 集成 于 计算 机 主板 中 。 

(2 ) 调制 解 调 带 

调制 解 调 器 是 计算 机 通过 电话 网 ( PSTN ) 接 入 网 络 (通常 是 接 入 因特网 ) 的 设备 ， 它 具有 调制 和 解 调 两 
种 功能 ， 以 实现 模拟 信号 与 数字 信号 之 间 的 相互 转换 。 

(3 ) 交换 机 

交换 机 (switch ) 是 集线器 (hub ) 的 升级 换代 产品 ， 还 包括 物理 编 址 、 错 误 校 验 及 信息 流量 控制 等 功能 。 
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目前 一 些 高 档 交 换 机 还 具备 对 虚拟 局 域 网 ( VLAN ) 的 支持 、 对 链 路 汇聚 的 支持 ， 甚 至 有 的 还 具有 路 由 和 防火 
墙 等 功能 。 交 换 机 是 目前 最 热门 的 网 络 设备 ， 既 用 于 局 域 网 ， 也 用 于 互联 网 。 

(4) 路 由 天 

路 由 (routing ) 是 指 通过 相互 连接 的 网 络 ， 把 信号 从 源 结 点 传输 到 目标 结 点 的 活动 。 一 般 来 说 ， 在 路 由 过 
程 中 ， 信 和 号 将 经 过 一 个 或 多 个 中 间 结 点 。 路 由 是 为 一 条 信息 选择 最 佳 传输 路 径 的 过 程 。 路 由 需 〈router ) 是 实 
现 网 络 互联 的 通信 设备 。 在 复杂 的 互联 网 络 中 路 由 需 为 经 过 该 设备 的 每 个 数据 帧 (信息 单元 ) 寻找 一 条 最 佳 
传输 路 径 ， 并 将 其 有 效 地 转 到 目的 结 点 。 

除 上 面 介绍 的 网 络 连接 设备 外 ,还 有 中 继 融 (repeater )、 网 桥 ( bridge )、 网 关 ( gateway )、 收 发 毅 ( transceiver ) 
等 网 络 设备 。 

随 着 无 线 局 域 网 技术 的 推广 应 用 和 发 展 ， 越 来 越 多 的 无 线 网 络 设备 ( 如 无 线 AP、 无 线 网 卡 、 无 线 网 络 路 
由 需 等 ) 用 于 组 建 无 线 局 域 网 。 

2. 网 络 软 件 

( 1 ) 网 络 系统 软件 

网 络 系统 软件 是 控制 和 管理 网 络 运行 ， 提 供 网 络 通信 、 分 配 和 管理 共 孚 质 源 的 网 络 软件 ， 其 中 包括 网 络 
操作 系统 、 网 络 协议 软件 (如 TCP/IP 协议 软件 )、 通 信 控 制 软件 和 管理 软件 等 。 

网 络 操作 系统 是 网 络 软件 的 核心 软件 ， 除 有 一 般 操 作 系统 的 功能 外 ， 还 具有 管理 计算 机 网 络 的 硬件 资源 
与 软件 资源 、 计 算 机 网 络 通信 和 计算 机 网 络 安 全 等 方面 的 功能 。 

目前 流行 的 网 络 操作 系统 有 Windows、UNIX 和 Linux 等 。 

(2 ) 网 络 应 用 软件 

网 络 应 用 软件 包括 两 类 软件 : 一 类 是 用 来 扩充 网 络 操作 系统 功能 的 软件 ， 如 浏览 器 软件 、 电 子 邮 件 客户 
软件 、 文 件 传输 (FTP ) 软件 、BBS 客户 软件 、 网 络 数据 库 管理 软件 等 ; 男 一 类 是 基于 计算 机 网 络 应 用 而 开发 
出 来 的 用 户 软 件 ， 如 民航 售票 系统 、 远 程 物流 管理 软件 等 。 


6.2.4 ”C/S 结构 与 B/S 结构 


网 络 及 其 应 用 技术 的 发 展 ， 推 动 了 网 络 计算 模式 的 不 断 更 新 。 局 域 网 的 网 络 计算 模式 主要 有 C/S 模式 与 
B/S 模式 两 种 。 

1. C/S 结构 

C/S( client/server ) 结构 又 称 C/S 模式 或 客户 端 / 服务 帮 模 式 ， 是 以 网 络 为 基础 ， 数 据 库 为 后 援 ， 把 应 用 
分 布 在 客户 端 和 服务 器 上 的 分 布 式 处 理 系统 。C/S 的 优点 是 能 充分 发 挥 客户 端的 处 理 能 力 ， 很 多 工作 可 以 在 客 
户 端 处 理 后 再 提交 给 服务 器 。 缺 点 主要 有 : 只 适用 于 局 域 网 ; 客户 端 需要 安装 专用 的 客户 端 软件 ; 系统 软件 
升级 时 ， 每 一 台 客户 机 需要 重新 安装 客户 并 软件 。 

2. B/S 结构 

B/S ( browser/server ) 结构 又 称 B/S 模式 或 浏览 右 /服务 需 模 式 ， 是 Web 兴起 后 的 一 种 网 络 结构 模式 。 服 
务 需 端 除了 要 建立 文件 服务 器 或 数据 库 服 务 器 外， 还 必须 配置 一 个 Web 服务 器， 负责 处 理 客户 的 请 求 并 分 发 
相应 的 Web 页 面 ; 客户 端 只 要 安 冯 一 个 浏览 硕 即 可 。 客 户 端 通 稼 也 不 直接 与 后 台 的 数据 库 服务 需 通 信 ， 而 是 
通过 相应 的 Web 服务 器 “ 代 理 ” 以 间接 的 方式 进行 通信 。 

B/S 结构 最 大 的 优点 是 系统 的 使 用 和 扩展 非常 容易 。 这 种 模式 统一 了 客户 端 ， 将 系统 功能 实现 的 核心 部 分 
集中 到 服务 占 上 ， 简 化 了 系统 的 开发 、 维 护 和 使 用 。 目 前 ，B/S 结构 的 应 用 越 来 越 广泛 。 


6.2.5 ”计算 机 网 络 新 技术 
1. IPv6 


随 着 Internet 的 发 展 ，IPv4 由 于 存在 地 址 空间 危机 、IP 性 能 及 IP 安全 性 等 问题 ， 严 重 制约 了 IP 技术 的 应 
用 和 未 来 网 络 的 发 展 ， 将 逐渐 被 IPv6 所 取代 。IPv6 的 发 展 是 从 1992 年 开始 的 ， 经 过 20 多 年 的 发 展 ，IPv6 的 
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标准 体系 已 经 基本 完善 ， 目 前 正 处 于 IPv4 和 IPv6 共存 的 过 渡 时 期 。IPv6 具有 拥有 大 地 址 空间 、 即 插 即 用 、 移 
动 便捷 、 易 于 配置 、 贴 身 安 全 、QoS 较 好 等 优点 。 随 着 为 各 种 设备 增加 网 络 功能 的 成 本 的 下 降 ，IPv6 将 在 连 
接 有 各 种 疙 置 的 超大 型 网 络 中 运行 良好 ， 可 以 上 网 的 不 仅仅 是 计算 机 、 手 机 ， 也 可 以 是 家 用 电 右 、 信 用 卡 等 。 

2. 语义 网 

万 维 网 已 成 为 人 们 获得 信息 、 取 得 服务 的 重要 渠道 之 一 ,但 是 ,目前 万 维 网 基本 上 不 能 识别 语义 ,信息 
仿 索 技术 的 准确 率 很 难 让 人 们 满意 。 原 因 是 传统 的 信息 检索 拉 术 都 是 基于 字 词 的 关键 字 查 找 和 全 文 检索 ， 只 
是 语法 层面 上 的 字 、 词 的 简单 匹配 ,缺乏 对 知识 的 表示 、 处 理 和 理解 能 力 。 

语义 网 是 未 来 万 维 网 ( world wide web ) 的 发 展 方 回 ， 是 当前 万 维 网 研究 的 热点 之 一 。 语 义 网 就 是 能 够 根 
据 语 义 进 行 判 断 的 网 络 。 在 语义 网 中 ， 信 息 都 被 赋予 了 明确 的 含义 ， 计 算 机 能 够 和 目 动 地 处 理 和 集成 网 上 可 用 
的 信息 。 

3， 网 格 技术 

网 格 技术 的 目的 是 利用 互联 网 把 分 散在 不 同 地 理 位 置 的 计算 机 组 织 成 一 台 “ 虚 拟 的 超级 计算 机 ”， 实 现 
计算 资源 、 存 储 资 源 、 数 据 资源 \ 信息 资源 、 软 件 资源 、 通 信 资 源 、 知 识 资 源 、 专 家 资源 等 的 全 面 共 享 。 其 中 ， 
每 一 台 参 与 的 计算 机 就 是 一 个 结 点 ， 就 像 摆 放 在 围棋 棋盘 上 的 棋子 一 样 ， 而 棋盘 上 纵横 交错 的 线条 对 应 于 现 
实 世 界 的 网 络 ,所 以 整个 系统 就 称 为 “网 格 "。 传 统 互 联网 实现 了 计算 机 硬件 的 连通 ,Web 实现 了 网 页 的 连通 ， 
而 网 格 实现 互联 网 上 所 有 资源 的 全 面 连通 。 

4.P2P 技术 

P2P (peerto peer ) 可 以 理解 为 “点 对 点 ”。FTP 下 载 和 HTTP 下 载 有 一 个 共同 点 就 是 用 户 必须 访问 服务 大 ， 
从 服务 需 开 始 下 载 。 而 P2P 技术 的 出 现 ， 可 让 下 载 者 成 为 下 载 服务 逢 ， 同 时 也 是 下 载 用 户 ， 不 存在 服务 右 和 
用 户 的 概念 ， 每 台 计 算 机 都 可 以 是 资源 发 布 者 ， 同 时 也 是 资源 下 载 者 。P2P 直接 将 人 们 联系 起 来 ， 让 人 们 通 
过 互联 网 直接 交互 , 使 得 网 络 上 的 沟通 变 得 容易 。 

5. 移动 计算 技术 

移动 计算 技术 是 随 着 移动 通信 、 互 联网 、 数 据 库 、 分 布 式 计 算 等 技术 的 发 展 而 兴起 的 新 技术 。 其 作用 是 
将 信息 准确 、 及 时 地 在 任何 时 间 提 供给 任何 地 点 的 任何 客户 。 移 动 计 算 技 术 使 计算 机 或 其 他 信息 智能 终端 设 
备 在 无 线 环境 下 实现 数据 传输 及 资源 共享 ， 这 将 极 大 地 改变 人 们 的 生活 方式 和 工作 方式 。 

与 固定 网 络 上 的 分 布 计算 相 比 ， 移 动 计算 技术 具有 以 下 一 些 主要 特点 : 

Q 移动 性 。 在 移动 过 程 中 可 以 通过 所 在 无 线 单元 的 MSS ( Mobile Satellite Service， 移 动 卫星 服务 ) 与 固定 
网 络 的 结 点 或 其 他 移动 计算 机 连接 。 

@ 网 络 条 件 多 样 性 。 在 移动 过 程 中 所 使 用 的 网 络 一 般 是 变化 的 ， 这 些 网 络 既 可 以 是 高 带宽 的 固定 网 络 ， 
也 可 以 是 低 带 宽 的 无 线 广域网 ( CDPD )， 甚 至 处 于 断 接 状态 。 

(3) 频繁 断 接 性 。 由 于 受 电 源 、 无 线 通 信 费 用、 网 络 条 件 等 因素 的 限制 ,移动 计算 机 一 般 不 会 采用 持续 连 
网 的 工作 方式 ， 而 是 主动 或 被 动 地 则 连 、 断 接 。 

(4 网 络 通信 的 非 对 称 性 。 一 般 固定 服务 需 结 点 具有 强大 的 发 送 设 备 ， 移 动 结 点 的 发 送 能 力 较 能 。 因 此 ， 
下 行 链 路 和 上 行 链 路 的 通信 市 宽 和 代价 相差 较 大 。 

(5) 移动 计算 机 的 电源 能 力 有 限 。 移 动 计算 机 主要 依靠 蓄电池 供电 、 容 量 有 限 。 经 验 表 明 ， 电 池 容 量 的 提 
高 还 低 于 同期 CPU 速度 和 存储 容量 的 发 展 速 度 。 

oO) 可 靠 性 低 。 这 与 无 线 网 络 本 身 的 可 靠 性 及 移动 计算 环境 的 易 受 干扰 和 不 安全 等 因素 有 关 。 由 于 移动 计 
算 具 有 上 述 特 点 ， 构 造 一 个 移动 应 用 系统 ， 必 须 在 终端 、 网 络 、 数 据 库 平台 以 及 应 用 开发 上 做 一 些 特定 考虑 。 
应 用 上 则 须 考 虑 与 位 置 移动 相关 的 查询 和 计算 的 优化 。 

移动 计算 是 一 个 多 学 科 交 叉 、 涵 善 范围 广泛 的 新 兴 技 术 ， 是 计算 技术 研究 中 的 热点 领域 ， 并 被 认为 是 对 
未 来 具有 次 远 影 响 的 技术 方 同 之 一 。 
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6， 物 联网 技术 

物 联 网 ( the intemet of things ) 是 新 一 代 信息 技术 的 重要 组 成 部 分 。 顾 名 思 义 ， 物 联网 就 是 “ 物 物 相连 的 
互联 网 "。 这 有 两 层 意思 : 第 一 ， 物 联网 的 核心 和 基础 仍然 是 互联 网 ， 是 在 互联 网 基础 上 延伸 和 扩展 的 网 络 ; 
第 二 ， 其 用 户 端 延伸 和 扩展 到 了 任何 物体 与 物体 之 间 ， 进 行 信息 交换 和 通信 。 因 此 ， 物 联网 的 定义 是 ， 通过 
射频 识别 ( RFID )、 红 外 感应 器 、 全 球 定位 系统 、 激 光 扫描 器 等 信息 传 感 设备 ， 按 约定 的 协议 ， 把 任何 物体 与 
互联 网 相连 接 ， 进 行 信息 交换 和 通信 ， 以 实现 对 物体 的 智能 化 识别 、 定 位 、 跟 踪 、 监 控 、 管 理 和 控制 的 一 种 
网 络 。 

与 传统 的 互联 网 相 比 ， 物 联网 有 其 鲜明 的 特征 。 首 先 ， 它 是 各 种 感知 技术 的 广泛 应 用 。 物 联网 上 部 署 了 
海量 的 多 种 类 型 传感器 ， 每 个 传感器 都 是 一 个 信息 源 ， 不 同类 别 的 传感器 所 捕获 的 信息 内 容 和 信息 格式 不 同 。 
其 次 ， 它 是 一 种 建立 在 互联 网 上 的 泛 在 网 络 。 物 联网 技术 的 重要 基础 和 核心 仍旧 是 互联 网 ， 通 过 各 种 有 线 和 
无 线 网 络 与 互联 网 融合 ， 将 物体 的 信息 实时 准确 地 传递 出 去 。 再 次 ， 物 联网 不 仅 提供 了 传感器 的 连接 ， 其 本 
身 也 具有 智能 处 理 的 能 力 ， 能 够 对 物体 实施 智能 控制 。 物 联网 将 传感器 和 智能 处 理 相 结合 ， 利 用 云 计算 、 模 
式 识 别 等 各 种 智能 技术 ， 扩 充 其 应 用 领域 。 从 传感器 获得 的 海量 信息 中 分 析 、 加 工 和 处 理 出 有 意义 的 数据 ， 
以 适应 不 同 用 户 的 不 同 需求 ， 发 现 新 的 应 用 领域 和 应 用 模式 。 


6.2.6 无 线 网 络 技 术 


无 线 网 络 ( wireless network ) 是 采用 无 线 通 信 技 术 实现 的 网 络 。 无 线 网 络 既 包括 允许 用 户 建 立 远 距离 无 线 
连接 的 全 球 语音 和 数据 网 络 ， 也 包括 为 近 距 离 无 线 连 接 进行 优化 的 红外 线 技术 及 射频 技术 ， 与 有 线 网 络 的 用 
途 十 分 类 似 ， 最 大 的 不 同 在 于 传输 媒介 的 不 同 ， 利 用 无 线 电 技术 取代 网 线 ， 可 以 和 有 线 网 络 互 为 备份 。 

主流 应 用 的 无 线 网 络 分 为 通过 公众 移动 通信 网 实现 的 无 线 网 络 (如 4G .3G 或 GPRS ) 和 无 线 局 域 网 ( Wi- 
Fi ) 两 种 方式 。GPRS 手机 上 网 方式 , 是 一 种 借助 移动 电话 网 络 接 入 Internet 的 无 线 上 网 方式 , 因此 只 要 所 在 城 
市 开通 了 GPRS 上 网 业务 ， 在 任何 一 个 角落 都 可 以 通过 笔记 本 式 计算 机 来 上 网 。 z 

Wi-Fi 是 一 种 可 以 将 个 人 计算 机 、 手 持 设备 ( 如 pad、 手 机 ) 等 终端 以 无 线 方式 互相 连接 的 技术 ， 事实 上 
它 是 一 个 高 频 无 线 电 信号 ， 通 过 无 线 电 波 来 连 网。 常见 的 是 无 线路 由 冀 ， 在 无 线路 由 副 的 电波 覆盖 的 有 效 范 
围 都 可 以 采用 Wi-Fi 连接 方式 进行 联网 ， 如 果 无 线路 由 希 连 接 了 一 条 ADSL 线路 或 者 别 的 上 网 线路 ， 则 又 被 
称 为 热点 。 

蓝牙 ( Bluetooth ) 是 一 种 无 线 技术 标准 ,可 实现 固定 设备 移动 设备 和 楼 宇 个 人 域 网 之 间 的 短 距离 数据 交换 。 
蓝牙 技术 最 初 由 电信 巨头 爱立信 公司 于 1994 年 创制 ， 当 时 是 作为 RS-232 数据 线 的 替代 方案 。 蓝 牙 可 连接 多 
个 设备 ， 殉 服 了 数据 同步 的 难题 。 

监 牙 和 Wi-Fi 有 些 类 似 的 应 用 : 设置 网 络 、 打 印 或 传输 文件 。Wi-Fi 主要 是 用 于 替代 工作 场所 一 般 局 域 
网 接 入 中 使 用 的 高 速 线 缆 的 。 这 类 应 用 有 时 也 称 作 无 线 局 域 网 (WLAN )。 蓝 牙 主 要 是 用 于 便携 式 设备 及 其 应 
用 的 。 这 类 应 用 也 被 称 作 无 线 个 人 域 网 (WPAN )。 蓝 牙 可 以 替代 很 多 应 用 场景 中 的 便携 式 设备 的 线 缆 ， 能 
应 用 于 一 些 固 定 场 所 ， 如 智能 家 庭 能 源 管理 ( 如 恒温 硕 ) 等 。 

Wi-Fi 和 蓝牙 的 应 用 在 某 种 程度 上 是 互补 的 。Wi-Fi 通常 以 接 入 点 为 中 心 ， 通 过 接 入 点 与 路 由 网 络 形成 非 
对 称 的 客户 机 - 服务 各 连 接 。 而 蓝牙 通常 是 两 个 蓝牙 设备 间 的 对 称 连接 ， 适用 于 两 个 设备 通过 最 简单 的 配置 
进行 连接 的 简单 应 用 ， 如 耳机 和 遥控 融 的 按钮 。Wi-Fi 更 适用 于 一 些 能 够 进行 稍 复 杂 的 客户 端 设置 和 需要 高 
速 的 应 用 中 ， 尤 其 是 通过 存 取 结 点 接 入 网 络 。 但 是 ， 蓝 牙 接 入 点 确实 存在 ,而且 Wi-Fi 的 点 对 点 连接 虽然 不 
像 蓝牙 一 般 容 易 ， 但 也 是 可 能 的 。 蓝 牙 存 在 于 很 多 产品 中 ， 如 电话 、 平 板 计 算 机 、 媒 体 播 放 需 、 机 器 人 系统 、 
手持 设备 、 笔 记 本 式 计 算 机 、 游 戏 手柄 ， 以 及 一 些 高 音质 耳机 、 调 制 解 调 关 、 手 表 等 。 蓝 牙 技术 在 低 带 宽 条 
件 下 临近 的 两 个 或 多 个 设备 间 的 信息 传输 十 分 有 用 。 蓝 牙 和 常用 于 电话 语音 传输 ( 如 蓝牙 耳机 ) 或 手持 计算 机 
设备 的 字 节 数据 传输 (文件 传输 )。 
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Internet 应 用 的 基础 知识 是 掌握 上 网 的 技能 ， 也 就 是 知道 如 何 利 用 浏览 天 访问 网 站 、 浏 览 网 页 ， 如 何 
设置 浏览 般 ， 以 便 更 快捷 地 使 用 浏览 硕 ， 如 何 查找 、 保 存 网 络 上 对 目 己 有 用 的 网 站 和 信息 等 。 


6.3.1 在 Internet 浏 览 器 中 获取 信息 

Internet 上 浏览 和 获取 信息 ， 通 常 是 通过 浏览 需 来 进行 的 。 目 前 网 络 上 流行 的 浏览 句 有 很 多 种 ， 比 较 著 名 
的 有 Internet Explorer (IE )、 Google Chrome 、Mozilla Firefox 和 Safari 和 等， 不管 使 用 何 种 浏览 侨 ， 都 要 考虑 该 浏 
览 需 能 否 提供 良好 的 上 网 服务 ， 使 用 是 否 方便 ， 运 行 是 否 安 全 。 本 节 介 绍 Internet Explorer 浏览 硕 。 

Internet Explorer 人 简称 正 , 能 够 完成 站 点 信息 的 浏览 、 搜 索 等 功能 。IE 具有 使 用 方便 、 操 作 友 好 的 用 户 界面 ， 
以 及 多 项 人 性 化 的 特色 功能 。 局 动 正 浏览 音 的 方法 有 多 种 ， 篆 用 的 是 通过 双击 放置 在 条 面 上 的 正 快捷 图 标 
局 动 。 

双击 浏览 硕 图 标 后 一 般 能 进入 本 计算 机 目 设 的 网 页 的 主页 。 图 6-2 所 示 为 下 浏览 大 的 “新 建 选项 卡 " 界 面 。 
图 6-3 所 示 为 设置 新 浪 为 主页 的 界面 。 
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进入 到 一 个 网 站 的 主页 后 就 可 以 进行 信息 的 浏览 。 为 了 顺利 地 使 用 浏览 器 ， 必 须知 道 浏览 器 的 界面 结构 。 
浏览 絮 一 般 在 主 工作 界面 上 存放 一 个 网 站 的 信息 ， 还 提供 了 羔 单 栏 、 地 址 栏 、 工 具 栏 、 快 捷 工 具 、 导 航 栏 和 
搜索 栏 等 常用 羔 单 或 工具 ,协助 用 户 提 高 使 用 网 页 的 效率 和 质量 。 


常用 菜单 或 工具 的 作用 如 下 : 
。 菜单 栏 : 提供 了 文件 、 编辑、 查看 、 收 藏 来、 工具 等 菜单 。 可 以 选择 “工具 ”一 “工具 栏 ” 一 “菜单 栏 ” 
命令 ,将 其 打开 或 关闭 。 
地 址 栏 : 供用 户 直 接 输 入 需 访 问 的 网 站 的 网 址 。 单 击 右 端 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 显示 近期 进入 、 打 开 过 的 
网 站 地 址 。 
。 搜索 栏 : 提供 搜索 信息 的 输入 位 置 。 
。 导航 栏 : 提供 各 门类 信息 的 入 门 超 链 接 。 
快捷 工具 : 提供 如 兼容 性 视图 、 刷 新 和 停止 等 阅读 视图 时 的 操作 工具 。 
。 工具 栏 : 分 别提 供 返 回 主页 、 阅 读 邮件 、 打 印 、 页 面 、 安 全 和 工具 等 
菜单 。 
选择 “工具 ”一 “Internet 选项 ”命令 ,弹出 “Internet 选项 "对话 框 ,如 图 6-4 | mn mn nam | 
所 示 。 分 别 有 常 规 、 安 全 、 隐 私 、 内 容 、 连 接 、 程 序 和 高 级 7 个 选项 卡 可 对 | "ew nan eee avamrm | 
浏览 器 的 选项 和 浏览 操作 进行 设置 。 例 如 ,在 “常规 ”选项 卡 中 把 当前 的 页 | 
面 设 为 默认 主页 ( 即 启动 浏览 带 后 自动 打开 的 网 站 负面 ), 在 “浏览 历史 记录 ” 
选项 区 域 中 可 以 设置 保留 多 少 天 内 打开 过 的 、 上 自动 保留 在 地 址 栏 中 的 网 
站 地 址 ， 在 “内 容 ” 选 项 卡 中 的 “内 容 审 查 程序 ”选项 区 域 中 设置 限制 ‖ 居 - as 
进入 了 浏览 器 的 主页 面 后 ， 就 可 以 阅读 和 搜索 信息 。 页 面 往往 提供 的 是 = ee ee 
一 段 文字 标题 或 门类 按键 ， 单 击 该 标题 才能 通过 链接 阅读 到 所 需要 的 文稿 。 6-4 “Internet 选项 ”对 话 框 
要 从 本 页 面 进入 到 其 他 网 站 ， 可 以 在 页 面 的 地 址 栏 中 和 直接 输入 网 址 ， 也 
可 以 通过 本 网 站 提供 的 该 网 站 的 超 链接 〈 若 这 个 网 站 提供 的 链接 ) 进入 该 网 站 。 当 鼠标 指针 移 到 茶 段 文字 或 
图 片 时 ， 如 果 鼠 标的 指针 变 成 右手 掌 状 中 yy， 即 说 明 该 文字 或 图 片 有 下 层 的 连接 内 容 ， 单 击 后 可 以 打开 并 阅读 。 
在 网 页 阅读 信息 时 ， 如 需 保 存 所 阅读 的 对 象 ， 可 用 以 下 方法 : 
® 保存 当前 网 页 地 址 : 选择 “收藏 来” 一 “添加 到 收藏 来” 命令 ， 可 将 当前 网 页 ( 其 实 是 该 网 页 的 地 址 ) 
收藏 到 本 计算 机 的 “收藏 来” 中 。 需 要 再 使 用 这 个 网 页 时 ,在 “收藏 来 ”中 的 网 页 地 址 中 单 击 即 可 进 
入 该 网 页 。 
。 保存 页 面 内 容 到 Word 文档 中 : 拖 动 鼠标 选择 需要 复制 的 文字 或 图 片 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 复 制 ” 命 令 。 在 Word 文档 中 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 网 页 的 内 容 便 被 复 
制 到 Word 中 ， 以 一 个 文件 名 保存 即 可 。 
。 保存 图 片 : 右 击 该 图 片 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “图 片 男 存 为 ”命令 。 
。 保存 视频 、MP3、 影 片 : 用 “迅雷 ”或 “快车 ”等 下 载 工 具 下 载 到 本 机 人 硬盘 。 


6.3.2 ”使 用 Internet 信息 检索 


1. 信息 检索 , 

信息 检索 是 指 知识 有 序 化 识别 和 查找 的 过 程 。 广 义 的 信息 检索 包括 信息 检索 与 存储 ; 狭义 的 信息 检索 是 
根据 用 户 查 找 信 息 的 需要 ， 借助 于 检索 工具 ， 从 信息 集合 中 找 出 所 需 信息 的 过 程 。 本 市 主要 介绍 利用 Internet 
进行 信息 检索 。 

Internet 是 一 个 巨大 的 信息 库 ， 它 是 将 分 布 在 全 世界 各 个 角落 的 主机 通过 网 络 连接 在 一 起 。 通 过 信息 检 
索 ， 可 以 了 解 和 掌握 更 多 的 知识 ， 了 解 行 业内 外 的 技术 状况 。 搜 索引 警 是 随 着 Web 信息 技术 的 应 用 迅速 发 
展 起 来 的 信息 检索 技术 ， 它 是 一 种 快速 浏览 和 检索 信息 的 工具 。 

2. 搜索 引擎 的 基本 工作 原理 

搜索 引擎 是 Internet 上 的 某 个 站 点 ， 有 自己 的 数据 库 , 保存 了 Internet 上 很 多 网 页 的 检索 信息 ， 并 且 不 断 
地 更 新 。 当 用 户 查 找 某 个 关键 词 时 ， 所 有 在 页 面 内 容 中 包含 了 该 关键 词 的 网 页 都 将 作为 搜索 结果 被 搜索 出 来 ， 
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再 经 过 复杂 的 算法 进行 排序 后 ， 按 照 与 搜索 关键 词 相关 度 的 高 低 ， 依 次 排列 ， 呈 现在 结果 网 页 中 。 最 终 网 页 
罗列 的 是 指 回 一些 相 关 网 页 地 址 的 超 链接 网 页 。 这 些 网 页 可 能 包含 要 查找 的 内 容 ， 从 而 起 到 信息 检索 导航 的 
目的 。 信 息 查 找 人 通过 阅读 这 些 网 页 和 比较 后 ， 找 到 目 己 所 需要 的 信息 。 

目前 ,第 用 的 Internet 搜索 引擎 有 百度 ( http://www.baidu. com ) .Coogle ( http://www.google.com )、 雅 虎 ( http:// 





ee ee 





空间 百科 hao123 | 更 多 >> 











3.， 如何 利用 搜索 引擎 搜索 信息 

使 用 搜索 引擎 搜索 信息 ， 其 实 是 一 种 很 简单 的 操作 ， 只 要 在 搜索 引擎 的 文字 输入 框 中 输入 需要 搜索 的 文 
字 即 可 ， 搜 索引 黎 会 根据 列 出 的 关键 词 找 出 一 系列 的 搜索 结果 供用 户 参 考 。 本 市 介绍 一 些 搜 索 技 巧 以 提高 搜 
索 的 精度 。 

J 选择 能 较 确 切 描述 所 要 寻找 的 信息 或 概念 的 词 ， 这 些 词 称 为 关键 词 。 不 要 使 用 错别字 ， 关 键 词 不 要 口 
语 化 。 关 键 词 的 组 合 也 要 准确 ， 关 键 词 越 多 ( 用 空格 连接 )， 搜 索 结 果 越 精确 。 有 时 候 不 妨 用 不 同 词 的 组 合 进 
行 搜 索 ， 如 准备 查 广州 动物 园 有 关 信 息 ， 用 “广州 动物 园 ” 比 用 “广州 动物园” 搜索 的 结果 要 好 。 

书 使 用 “-" 号 可 以 排除 部 分 搜索 结果 。 例 如 ,要 搜索 除 作 者 古龙 外 的 武侠 小 说 可 以 输入 : 武侠 小 说 - 古龙 。 
减 号 “-” 前 要 留 一 个 空格 。 

@ 使 用 英文 双 引 号 括 住 的 短语 ， 表 明 要 查找 这 个 短语 

(9 在 指定 网 站 上 查找 。 用 “site: ”， 如 在 指定 的 网 站 上 查 “ 电 话 ”， 用 “电话 site:www.baidu.com”。 

(9) 在 标题 中 查找 。 用 “intitle: ”， 如 查找 沙河 粉 的 标题 ， 可 用 “intitle: 沙河 粉 ”。 

(@@ 限制 查找 用 “inurl: ”， 例 如 ， 只 搜索 url 中 的 MP3 的 网 页 ， 用 “inurl: MP3”。 

CO 限制 查找 文件 类 型 用 “filetype: ”。 冒 号 后 是 文档 格式 ， 如 PDFE、D0OC、XLS 等 。 例 如 ， 要 查找 有 关 霍 
金 黑洞 的 pdf 文档 ， 可 以 用 “霍金 黑洞 fletype:pdf”。 


6.3.3 Internet 优化 操作 


1， 设 置 Internet 主页 

设置 Internet 主页 是 指 在 启动 浏览 希 时 首次 默认 显示 的 网 页 。 该 网 页 可 以 设置 为 空白 页 ， 也 可 以 目 定 义 设 
置 。 用 户 可 以 将 经 浓 浏 览 的 网 页 设置 为 主页 ， 每 次 打开 时 不 需 再 输入 网 址 ， 直 接 调用 即 可 。 

操作 步骤 如 下 : 

QD 启动 浏览 器 ， 选 择 “ 工 具 ” 一 “Internet 选项 ”命令 ， 如 图 6-6 所 示 。 

@) 弹出 “Internet 选项 ”对 话 框 。 在 “主页 ”选项 区 域 的 “地 址 ”文本 框 中 输入 需 设 为 主页 的 网 址 ， 如 
图 6-7 所 示 。 
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页 选 I 上 (RR) 。 
cad+ShiftF 人 


www.baldu.com 


[使 用 当前 页 C)] BAA) ns 
浏览 历史 记录 一 一 一 i 
各 类 钙 "+ 历史 记录 、coskie 、 保 存 的 密码 和 网页 


四 退出 时 师 除 浏览 历史 记录 0) 








pa 生疏 网 页 在 选项 卡 中 显示 的 方式 。 


-一 








图 6-6 选择 “Internet 选项 ” 命令 3 图 6-7 更 改 主页 
。 “使 用 当前 页 ”按钮 : 把 当前 浏览 的 网 页 设置 为 主页 “地 址 ”文本 框 中 网 址 将 自动 设置 为 当前 正在 济 
览 的 页 面 地址 。 


。 “使 用 默认 页 ”按钮 : 例如 把 微软 公司 网 址 设置 为 主页 地址 ”文本 框 中 网 址 目 动 设置 为 微软 公司 网 址 。 

e。 “使 用 空白 页 ” 技 钮 : 把 空白 页 设置 为 主页 , “地址 ”文本 框 中 没有 网 址 ， 显 示 为 about: blank。 

2. 删除 浏览 的 历史 记录 

IE 访问 网 站 时 将 把 要 访问 的 网 页 先 下 载 到 IE 缓冲 区 ， 经 过 一 段 时 间 后 硬盘 上 会 留 下 很 多 临时 文件 ， 此 时 
可 以 通过 “Internet 选项 ”对 话 框 “常规 ”选项 卡 中 的 0 选项 区 域 的 “删除 ”按钮 ,在 弹出 的 “ 删 
除 浏览 的 历史 记录 ”对 话 框 中 选中 “Intemet 临时 文件 "、Cookie 和 “历史 记录 ” 复 选 框 ， 单 击 “删除 ”按钮 进 
行 清理 ， 如 图 6-8 所 示 。 通 过 删除 Cookies， 还 可 以 防止 隐私 ( 如 登录 网 站 的 用 户 名 、 密 人 码 等 ) 被 人 突 视 。 

3.，|nternet 临时 文件 和 历史 记录 设置 

Internet 浏览 锅 有 时 根据 设置 ， 能 将 用 户 浏览 网 页 的 过 程 记 录 下 来 ， 如 用 户 使 用 正 浏 览 过 的 网 站 都 会 被 记 
录 在 IE 的 历史 记录 中 。 如 果 需 要 更 改 历史 记录 的 设置 ,可 以 单 击 “Internet 选项 ”中 “ 篆 规 ”选项 卡 中 的 “设置 ” 
按钮 ,弹出 “Internet 临时 文件 和 历史 记录 设置 ”对 话 框 。 男 外 ,把 “网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 ” 设置 成 0( 见 
图 6-9 )，IE 就 再 也 不 会 上 自动 跟 踊 并 记录 打开 过 的 网 页 。 反 之 ， 可 以 定义 保存 打开 过 的 网 页 天 数 。 


Internet 临时 文件 
In or er 、 以 便 上 
| 。 和 ze 存 休 页 、 图 要 各 体 的 吕 本 以 便 以 


检查 所 存 网 页 的 较 新 版 本 : 
人 每 次 访问 网 页 时 ) 
网 每 次 启动 Internet Explorer 时 (5) 
人 @ 自动 以 ) 
同 从 不 0 


次 全 用语 订 有 人 - 1024MB) 0): ”50[ 半 | 

| :50 ~ 250MB) - 

| 当前 位置 

| C: sy pData\Local ‘Microsoft\Windows\Temporar 
Internet Files hE 


i a 后 起 二 文件 可 以 使 收 基 的 i 能 够 保 | 


周 Internet 临时 
和 各 尖 红 澡 全 、 图 各 和 媒体 的 副 本 


| Cookie (0) E 
| 网 站 存储 在 计算 机 上 的 文件 ， 以 保存 如 登录 信息 等 首选 项 。 


| = 


| 
| 加 
a 
有 
可 
3 
| 


() 
中 键入 的 信息 。 
| (F) 
Ee 自动 填充 保存 的 密码 。 


| InPrivate 


人 二 局 保 存 教 据 检测 网 站 在 何 处 自动 共享 你 访问 | 


1 指定 Internet Explorer 保存 您 访问 过 了 网 站 列表 的 天 数 。 
| “网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 0 : A 





ET TI nr ER 


图 6-8 “删除 浏览 的 历史 记录 ”对 话 框 图 6-9 “Internet 临时 文件 和 历史 记录 ”对 话 框 


238 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+O 伍 ce 2010 ) (第 三 版 ) 


| ,Re Fe \ 
| 一 Ww 5 | 
网 四 : 
RN 


在 Internet 中 ,可 以 利用 网 络 下 载 自己 需要 的 各 种 资源 ,也 可 以 利用 网 络 上 传 各 种 资源 与 别人 分 享 。 所 谓 “ 下 
载 ” 就 是 从 Internet 各 个 远程 服务 器 中 将 需要 的 文字 、 图 片 、 音 频 、 视 频 文件 或 其 他 资料 ， 通 过 网 络 远程 传输 
的 方式 保存 到 用 户 的 本 地 计算 机 中 。 而 “上 传 ” 就 是 将 自己 的 文件 通过 网 络 工具 传 给 对 方 。 目 前 ， 比 较 常 用 
的 下 载 和 上 传 方式 有 HTTP、FTP、P2P、0Q0 等 。 在 网 络 中 有 不 少 下载 工 具 ， 中 文 工 具 如 迅雷 、 网 络 快车 、 电 
驴 等 ， 它 们 各 有 优 劣 ， 使 用 何 种 工具 ， 以 用 户 的 使 用 习惯 决定 。 


6.4.1 认识 不 同 的 下 载 方 式 

互联 网 上 有 很 多 可 以 下 载 各 种 资源 的 站 点 。 在 这 些 站 点 下 载 文件 时 ,用 户 可 根据 需要 选择 “HTTP 下载“FTP 
下 载 ”“BT 下 载 ”。 下 面 介绍 HTTP、FTP、P2P 的 相关 知识 。 

1. HTTP 下 载 

HTTP 是 一 种 将 位 于 全 球 各 个 地 方 的 Web 服务 器 中 的 内 容 发 送 给 不 特定 的 各 种 用 户 而 制定 的 协议 。 也 可 
以 把 HTTP 看 作 回 不 特定 各 种 用 户 “发 放 ” 文 件 的 协议 。 

HTTP 使 用 方式 是 使 用 Web 浏览 器 或 其 他 工具 从 Web 服务 器 读 取 指定 的 文件 ， 如 果 使 用 的 是 Web 浏览 
做 同时 Web 浏览 硕 发 现 所 读 取 的 文件 是 HTML 格式 的 网 页 文件 或 可 显示 的 图 像 文件 等 ， 浏 览 器 会 在 窗口 上 
把 该 文件 的 内 容 显示 出 来 ， 否 则 会 提示 用 户 保存 该 文件 到 计算 机 中 。 

2. FTP 下 载 

FTP (file transfer protocol ) 是 Internet 文件 传送 的 基础 协议 。 为 了 在 特定 主机 之 间 “ 传 输 ” 文 件 ， 在 FTP 
通信 的 起 始 阶 段 ， 必 须 运 行 通 过 用 户 ID 和 密码 确认 通信 的 认证 程序 。 

访问 下 载 站 点 并 进行 FTP 下 载 时 ， 一 般 情 况 下 都 要 输入 用 户 
1D 及 密码 ， 但 也 有 使 用 Anonymous - 匿 客 - 方式 进行 FTP 下 载 的 。 文件 (E) 有 _ 查看 0 收藏 (和 ) 工具 (DD 帮助 (4 eR 

( 用户 阁 拥有 FTP 的 上 传 和 下 载 权 限 ， 在 正 地 址 栏 中 输 

入 “ftp:// 服务 器 地 址 或 域名 ”( 如 ftp://202.116.33.235 )， 便 会 弹出 1 











如 图 6-10 所 示 的 对 话 框 。 如 果 服 务 器 允许 匿名 访问 ， 则 选中 “ 匿 ep Ta 
名 登录 ” 复 选 框 。 一 

@ 身份 验证 成 功 后 ， 如 果 是 上 传 本 机 的 文件 到 服务 器 ， 只 需 | | 位 因 名 了 本 Peenrnene more 
先 在 本 机 复制 该 文件 ， 然 后 在 下 窗口 中 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 ed et 


中 选择 “粘贴 ”命令 ， 如 图 6-11 所 示 。 如 果 要 从 服务 器 下 载 文件 
到 本 机 ,只 需 在 正 窗口 中 右 击 需 要 下 载 的 文件 ,选择 “复制 ”命令 ， 
如 图 6-12 所 示 ， 然 后 在 本 机 磁盘 中 粘贴 该 文件 。 a i 





et 


打开 (O) 
精 后 亩 浏 | 览 f E) 


排列 图 标 (1) | 复制 文件 夹 介 ,， 
刷新 (E) sn 
粘贴 (2) 心理 条 i 。 复制 (C) 
粘贴 (B) 
册 除 (D) 
重 命名 (M) 


属性 (R) 









查看 (WW 







粘贴 快捷 方式 (3) 


登录 (名 
新 建 (N) 







属性 (R) 
图 6-11 选择 “粘贴 ”命令 图 6-12 选择 “复制 ”命令 


第 6 章 计算 机 网 络 基础 和 网 络 信 息 应 用 239 


3，P2P 下 载 

P2P ( point to point ) 是 点 对 点 下 载 的 意思 ， 是 用 户 在 下 载 对 方 文件 的 同时 也 加 对 方 上 传 所 需 的 文件 ， 下 
接 将 两 个 用 户 连 接 起 来 ， 让 人 们 通过 互联 网 直接 交互 ， 使 共享 和 互联 沟通 变 得 更 加 方便 ， 无 须 专用 服务 器 ， 
消除 了 中 间 环 节 。 另 外 ， 下 载 同一 资源 的 人 越 多 ，P2P 下 载 的 速度 就 越 快 ; 相反 ， 如 果 采 用 FTP 的 方式 下 载 ， 
人 越 多 、 速 度 就 越 慢 。 


6.4.2 ”使 用 迅雷 工具 下 载 文 件 

通过 迅雷 网 络 ， 各 种 数据 文件 能 够 以 较 快 的 速度 进行 传输 下 载 。 迅 雷 还 兼容 目前 的 各 种 下 载 方式 。 

1. 一般 下 载 方式 

如 果 本 台 计 算 机 没有 下 载 工 具 ， 可 用 以 下 方式 下 载 : 

J 打开 提供 文件 下 载 的 网 页 ， 仔 细 阅 读 下 载 信 息 和 注意 事项 。 

@) 确认 无 误 后 ， 单 击 文件 下 载 链接 。 如 果 计 算 机 没有 安装 专用 下 载 工 具 ， 系 统 会 自动 调用 Windows 自 带 
的 下 载 程序 进行 下 载 并 打开 “文件 下 载 ” 对 话 框 ， 如 图 6-13 所 示 。 

(3 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 “ 男 存 为 ”对 话 框 、 

@ 选择 文件 保存 位 置 ， 单 击 对 话 框 中 的 “保存 ”按钮 ， 开 始 下 载 资料 。 

@) 下 载 完毕 后 ,出 现 如 图 6-14 所 示 的 对 话 框 ,可 以 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 打开 该 文件 ; 也 可 以 单 击 “ 打 开 文 件 夹 ” 
按钮 打开 该 文件 所 在 的 文件 夹 ; 或 者 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 “下 载 完 毕 ” 对 话 框 。 


| 您 想 打开 或 保存 此 文件 吧 ? 


名 称 : 1 
类 型 : Microsof Word 97 - 2003 文档 
来 源 : sz.mail.store.qq.com 





图 6-13 “交待 下 载 对 话 杠 6-14 “下 载 完毕 ”对 话 框 


2.， 使 用 迅雷 下 载 文件 

由 于 迅雷 能 自动 监测 用 户 计算 机 中 的 所 有 下 载 行为 ， 当 用 户 需 要 下 载 时 ， 它 便 会 目 动 局 动 ， 并 弹出 提示 
下 载 对 话 框 , 如 图 6-15 所 示 。 在 对 话 框 中 检查 下 载 的 文件 名 、 磁 盘 的 可 用 空间 , 文件 存储 路 径 , 或 通过 “浏览 ” 
按钮 更 改 文件 存储 路 径 后 单 击 “立即 下 载 ” 按 钮 。 





图 6-15 迅雷 下 载 时 的 对 话 框 


单 击 “ 立 即 下 载 ”按钮 后 ， 马 上 出 现 如 图 6-16 所 示 的 对 话 框 。 在 对 话 框 中 可 以 清楚 了 解 到 正在 下 载 的 文 
件 的 文件 名 、 正 在 下 载 文件 的 传输 速率 、 下 载 文 件 的 进度 、 下 载 文件 的 大 小 。 
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图 6-16 迅雷 下 载 时 的 对 话 框 


下 载 任务 添加 完成 后 ,迅雷 将 启动 主 界面 开始 下 载 任 务 , 上 例 中 2 自动 转移 到 “已 完成 ” 
日 录 中 ， 如 图 6-17 所 示 。 为 了 日 后 查找 方便 ， 用 户 可 以 把 下 载 文件 按照 类 别 进行 只 需 把 下 载 任务 往 左 
侧 的 文件 目录 中 拖 动 ， 即 可 进行 归 类 整理 。 


\ RN dd) | 





明月 千里 寄 相 轧 .mp3 
#24 机 日 


想 亲 亲 .mp3 
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高 歌唱 当 关 .mp3 
4.32 MB 
3.39 MB 


心 丽 .mp3 
3.54 WB 





@ 

- 
:@ 
@ 
图 


图 6-17 迅雷 下 载 后 的 文件 管理 部 分 界面 


5 加 晤 通信 写 网 络 交流 


网 络 的 最 大 功能 之 一 是 实现 了 “天 涯 若 比邻 ”。 目 前 ， 网 络 上 最 常用 的 交互 方式 包括 电子 邮件 、 即 时 人 机 
通信 、 个 人 博客 ( 微 博 )、 微 信 等 。 要 在 信息 社会 生活 ， 必 须 掌 握 这 些 现代 的 通信 手段 ， 现 在 这 些 通信 方式 正 
在 从 计算 机 向 手机 转移 。 


6.5.1 电子 邮件 通信 


.电子 邮件 
ie E-mail ) 是 指 发 送 者 和 指定 的 接收 者 使 用 计算 机 通信 网 络 发 送信 息 的 一 种 非 交 互 式 的 通信 方式 ， 
它 是 Internet 应 用 最 广泛 的 服务 之 一 。 电 子 邮件 具有 使 用 简易 、 投 递 迅 速 、 收 费 低廉 、 容 易 保存 、 全 球 畅 通 无 
阻 等 特点 ， 被 人 们 广泛 使 用 。 
电子 邮件 服务 器 是 Internet 邮件 服务 系统 的 核心 。 用 户 将 邮件 提交 给 邮件 服务 器 ， 由 该 邮件 服务 器 根据 邮 
件 中 的 目的 地 址 ， 将 其 传送 到 对 方 的 邮件 服务 融 ; 另 一 方面 它 负责 将 其 他 邮件 服务 画 发 来 的 邮件 ， 根 据 地 址 
的 不 同 将 邮件 转发 到 收 件 人 各 目的 电子 邮箱 中 。 这 一 点 和 邮局 的 作用 相似 。 
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用 户 发 送 和 接收 电子 邮件 时 ， 必 须 在 一 从 邮件 服务 需 中 申请 一 个 合法 的 账号 ， 其 中 包括 用 户 名 和 密码 ， 
以 便 在 该 台 邮 件 服务 器 中 拥有 自己 的 电子 邮箱 ， 即 一 块 磁盘 空间 ， 用 来 保存 自己 的 邮件 。 每 个 用 户 的 邮箱 都 
具有 一 个 全 球 唯 一 的 电子 邮件 地 址 。 

电子 邮件 地 址 由 用 户 名 和 电子 邮件 服务 天 域名 两 部 分 组 成 ， 中 间 由 “@ ”分隔 。 其 格式 为 : 用 户 名 @ 电 
子 邮件 服务 天 域名 。 

例如 ， 电 子 邮 件 地 址 eitcscnu@163.com， 其 中 eitcscnu 指 用 户 名 ，163.com 为 电子 邮件 服务 器 域 名 。 

2， 即 时 通信 

即时 通信 ( instant messaging，IM ) 是 一 种 使 人 们 能 在 网 上 识 ! 别 在 线 用 户 并 与 他 们 实时 交换 消 奶 的 技术 。 
即时 通信 工作 方式 是 当 好 友 列 表 中 的 某 人 在 登录 上 线 后 并 试图 通过 计算 机 联系 你 时 ，IM 通信 系统 会 发 送 一 个 
消息 提醒 ， 然 后 就 能 与 他 建立 一 个 聊天 会 话 进行 交流 。 目 前 有 多 种 IM 通信 服务 ， 但 是 没有 统一 的 标准 ， 所 以 
IM 通信 用 户 之 间 进 行 对 话 时 ， 必 须 使 用 相同 的 通信 和 系统。 目前， 比较 党 用 的 网 络 即 时 通信 有 QQ、 做 信 等 。 


6.5.2 ”电子 邮件 的 使 用 


1.， 电子 邮箱 的 申请 S 

免费 邮箱 是 大 型 门户 网 站 常见 的 互联 网 服务 之 一 , 新浪 、 搜 狐 、 网 易 、 雅 虎 、QQ 等 网 站 均 提 供 免 费 邮 箱 
申请 服务 。 申 请 免费 邮箱 首先 要 考虑 的 是 登录 速度 ， 作 为 个 人 通信 应 用 ， 需 要 一 个 速度 较 快 、 邮 箱 空 间 较 大 
日 稳定 的 邮箱 ， 其 他 需要 考虑 的 功能 还 有 邮件 检索 、POP3 接收 、 垃 圾 邮件 过 滤 等 。 另 外 ， 还 有 一 些 可 以 与 其 
他 互联 网 服务 同时 使 用 的 免费 邮箱 ， 如 用 Hotmail 免费 邮箱 可 作为 MSN 的 账号 ，Gmail 邮箱 可 作为 Google 各 
种 服务 的 账号 ， 便 于 个 人 多 重信 息 管 理 的 同时 ， 也 减少 了 种 类 繁多 的 注册 过 程 。 

申请 电子 邮箱 的 过 程 一 般 分 为 三 步 : 登录 邮箱 提供 商 的 网 页 ， 填 写 相 关 资 料 ， 确 认 申 请 。 下 面 以 申请 163 
免费 电子 邮箱 为 例 ， 申 请 一 个 属于 目 己 的 邮箱 。 

【 例 6-2 】 在 163 网 易 免费 电子 邮箱 中 申请 一 个 邮箱 。 

JU 打开 下 浏览 磺 ， 在 地 址 栏 中 输入 http://mail.163.com。 

go) 单 击 “注册 ”按钮 ， 在 打开 的 网 页 中 可 以 选择 - ei 或 者 手机 号 码 邮 箱 

(3 按照 网 页 上 的 提示 填写 好 各 项 信息 ( 其 中 带 “*” 号 的 项 目 不 能 为 空 )， 如 图 6-18 所 示 。 单 击 “ 立 即 
注册 ”按钮 ， 然 后 就 会 提示 邮箱 申请 成 功 。 








es rh ec Mmail M3. em sop 5i rendrrepister mrwctfinigwlrt ii J 
交 件 位 ) 和 于 I WD 

| 并 委 委 天 : 广 

区 注册 问 交 多 站 区 中国 第 一 大 电子 如 村 多 商 ls ts Ne 







注册 手机 丑 码 邮箱 注册 Vip 邮箱 








a 
让 
人 - be | bi i 
+ 亏 件 地 姑 Jijji0984 @@ 163.com 屿 用 邮箱 大 师 2 号 
So | 大 
全 蕊 言 , 庄 部 准 沾 过 可 注 洪 3 
泽 
证 二 00099959E 了 六 
的 开罗 络 度 Am Da 
5 
调包 人 eneeeneee “ | 
> a 


* 编 下 咏 。 ew36y * 网 牙 各 和 荐 寥 方 手 机 车 产科 、 


g 项 写 组 片 中 七 字符 ， 避 二 信和 看 不 河 划 9 执 张 图 片 
YY 隅 对 千 建 折 有 邮 夭 
同 网恋 卉 务 条 于 如 期 彬 权 相 基 政策 ” YY 散 时 精 邮 免费 收发 





图 6-18 电子 邮箱 注册 界面 
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2. 电子 邮箱 的 使 用 

有 了 自己 的 电子 邮箱 以 后 ， 就 可 以 在 主页 面 上 登录 ， 进 行 邮件 的 收发 。 

【 例 6-3 】 在 邮箱 中 接收 、 发 送 和 管理 邮箱 。 

(1 ) 登录 邮箱 

在 浏览 器 中 输入 邮箱 首页 地 址 http://mail.163.com。 在 登录 窗口 中 输入 用 户 名 和 密码 , 单 击 “ 登 录 邮 箱 ” 按 钮 ， 
便 可 登录 到 图 6-19 所 示 的 邮箱 界面 。 


(1 封 未 该 〗】 网 易 邮 箱 6. 0 雇 - Windows Internet Exzplorer 
ss 机 9 Pp 
OO [Be /i te em/ ise/nain isitrcatorcte [| [x] [Pes 
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必 箱 中 心 
文件 中 必 





6-19 电子 邮箱 界面 


提示 : 虽然 电子 邮件 提供 商 很 多 ,但 基本 Web 界面 的 邮箱 结构 是 一 臻 的。 接收 、 发 送 电 子 邮 件 的 操作 也 
是 一 致 的 。 

(2 ) 邮件 的 接收 

登录 邮箱 主页 面 后 , 可 以 在 “ 收 件 箱 ” 旁 边 看 到 未 读 的 邮件 个 数 ,， 可 单 击 “ 收 件 箱 ” 查 看 邮件 。 在 收 件 箱 
中 ,可 查看 到 邮件 的 发 件 人 、 主 题 、 是 否 有 附件 、 发 送 时 间 等 ,如 图 6-20 所 示 。 在 邮件 上 单 击 , 可 以 查看 邮件 
详情 。 





收 信 写 司 |[ 门 ~][ 出 除 | [村 为 “区 动 到 | 更 v|[ 刷新 | 
和 [ 口 ~|| 型 除 || 举报 || 标记 为 “| 移动 到 v | 更 多 v|| 刷新 | 





~ 
收 件 箱 (2) 司 。 有 2 封 未 读 全 部 设 为 已 读 


了 红旗 邮件 
Q 竺 办 邮件 1 
请 星 标 联系 人 邮件 . wh 课程 表 


图 6-20 邮件 列表 


wh Fw: 网 络 自主 学 习 平 台 统 计 





(3 ) 邮件 的 发 送 

单 击 功 能 订单 区 的 “ 写 信 ”按钮 , 填写 好 收 件 人 、 邮 件 主 题 , 以 及 邮件 内 容 ， 如 果 需 要 , 还 可 以 添加 附件 。 
单 击 “ 发 送 ” 按 钮 ， 便 可 把 邮件 发 送 到 指定 的 地 址 。 

如 果 要 发 送 给 多 个 人 ， 可 在 收 件 人 输入 框 中 使 用 “,” 隅 开 每 个 邮箱 的 地 址 ， 这 样 邮 件 就 可 以 同时 发 送 给 
多 人 。 

(4 ) 管理 电子 邮箱 

邮箱 开始 局 用 后 ， 收 到 的 邮件 会 日 益 增 多 ， 对 已 经 阅读 过 的 邮件 需要 做 相应 的 处 理 。 常 用 的 处 理 包括 分 
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类 管理 邮件 和 管理 通讯 录 等 。 

J 分 类 管理 邮件 。 单 击 文件 夹 切换 区 中 的 管理 文件 夹 按 钮 闭 ， 页 面 将 切换 至 文件 夹 管 理 界面 ， 如 图 6-21 
所 示 。 用 户 可 以 根据 需要 新 建文 件 夹 对 邮件 进行 分 类 管理 。 

文件 夹 建立 完毕 后 ， 在 收 信和 界面 中 ， 用 户 可 以 把 邮件 移动 到 相应 的 目录 中 ， 如 图 6-22 所 示 。 





新 建文 件 夹 并 穆 动 





i 和 人 休 


图 6-21 邮件 文件 夹 管 理 、、 图 6-22 移动 邮件 


Go) 管理 通讯 录 。 单 击 功 能 菜单 区 中 的 “通讯 录 ” 标 签 ， 页 面 将 切换 到 通讯 录 管 理 界面 ， 如 图 6-23 所 示 。 
将 发 件 人 的 邮件 地 址 收藏 到 自己 邮件 的 通讯 录 中 ， 不 仅 可 以 免除 记录 其 邮件 地 址 的 麻烦 ， 还 方便 调用 ， 只 要 
登录 邮箱 后 查找 通讯 录 即 可 。 


a 
口 同 步 至 手机 1 导入 Ss 出 v | 疝 | 


手机 号 码 斯 在 分 媒 
全 六 1066895201 1066895201@qq.com 16 虹 商 球 业 户 六 


ba 1262525930 1262525930@qq.com 10 电 悄 毕业 纶 文 


r 1650551869 1650551869@qq.com 16 蝶 育 毕 业 滋 文 
95 论文 (15) 


图 6-23 通讯 录 管 理 


6.5.3 ”即时 通信 和 软件 一 一 腾讯 QQ 


腾讯 QQ 是 一 球 基 于 Internet 的 即时 通信 (IM ) 软件 。 腾 讯 QQ 文 持 在 线 聊天 、 视 频 通 话 、 点 对 点 断 点 续 
传 文件 、 共 享 文件 、 网 络 人 硬盘 、 自 定义 面板 、QQ 邮箱 、QQ 游戏 、QQLive (在线 直 播 )、 手 机 QQ 等 多 种 功能 ， 
并 可 与 移动 通信 终端 等 多 种 通信 工具 相连 。 

1. QQ 的 申请 与 使 用 

运行 QQ 软件 ， 打 开 如 图 6-24 所 示 的 登录 界面 ， 输 入 QQ 号 码 和 密码 即 可 登 
录 QQ。 

【 例 6-4 】QQ 的 申请 与 使 用 。 

在 使 用 QQ 之 前 ， 首 先 要 申请 一 个 QQ 号 码 ， 这 个 号 码 类 似 于 账号 ， 通 过 它 
才能 与 其 他 QQ 用 户 进行 文字 、 语 音 或 者 视频 交流 。 

中 访问 http://im.qq.com/download/， 下 载 最 新 版 本 的 QQ 软件 。 ES 多 

加 根据 安装 向 导 的 提示 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 行 安装 直到 完成 。 a 

号 运行 QQ 软件 ,如 果 还 没 注册 QQ 号 码 , 在 登录 界面 中 单 击 “ 注 册 账 号 "链接 ， 
在 弹出 的 “QQ 注册 ”页 面 中 选择 注册 QQ 账号 ， 也 可 通过 网 站 进入 QQ 号 码 申请 的 页 面 http://zc.qq.com/chs/ 
index.html， 根 据 提示 注册 QQ 账号 。 

(9 登录 后 ,QQ 主 界面 如 图 6-25 所 示 ,双击 好 友 头 像 ,在 如 图 6-26 所 示 的 “聊天 ”窗口 中 输入 消息 , 单 击 “ 发 
送 ”按钮 ， 回 好 友 发 送 即 时 消息 。 
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你 下， 保 联 神 必 i 
图 6-25 QQ 主 界面 图 6-26 QQ 聊天 对 话 框 


(3) 应 用 “查找 ”功能 成 功 添加 好 友 。 新 号 码 首次 登录 时 ， 好 友 名 单 是 空 的 ， 要 和 其 他 人 联系 ， 首 先 要 添 
加 好 友 。 单 击 QQ 右 下 角 的 “查找 ”按钮 打开 查找 对 话 框 ， 如 图 6-27 所 示 。 





凤 小 意 、 只 会 安 、 1 多 热 愉 远志- 求 保 护 仿 仿 刀 - 内 禄 房 寻 pre 负 诅 了 肤 祝 大 家 新 
M1305 4 十 4 从 人 人 、 入 79004 的 SS) {375 


旦 让 这 名 不 要 起 ， 拔 格 俱 各 事 附 你 | 





6-27 ”查找 对 话 框 


好 友 查 找 可 输入 账号 、 昵 称 、 关 键 词 ， 可 以 根据 实际 情况 进行 选择 。 

被 动 添加 好 友 是 指 有 朋友 希望 将 用 户 添加 成 好 友 ， 并 通过 系统 告知 用 户 ， 如 果 同 意 ， 单 击 “ 同 意 ” 按 钮 ， 
就 和 对 方 建立 了 好 友 关 系 ， 对 方 的 信息 就 会 显示 在 用 户 的 好 友 列 表 中 。 

(@ 选择 “ 找 人 ”选项 卡 ， 在 “关键 词 ”文本 框 中 输入 合适 的 查找 条 件 后 ， 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 ， 在 查找 对 
话 框 的 下 方 会 出 现 所 有 符合 查找 条 件 的 查找 结果 。 

CO 选择 想 与 之 成 为 好 友 的 QQ 用 户 ， 单 击 “+ 好友” 按钮 ， 打 开 “ 添 加 好 友 ” 对 话 框 。 输 入 验证 信息 

后 , 单 击 “确定 ”按钮 , 完成 好 友 的 添加 过 程 , 等 待 对 方 回复 。 如 果 对 方 同意 成 为 好 友 , 该 好 友 便 添加 成 功 ， 
在 QQ 主 界面 的 好 友 列 表 中 将 显示 新 添加 的 好 友 头像 

@@ 在 QQ 主 界面 , 双击 头像 可 以 进行 个 人 资料 设置 , 个 人 资料 设置 包含 基本 资料 .相册 、 动 态 、 标 签 、 账户、 
游戏 .宠物 等 多 项 设置 项 。 单 击 QQ 主 界面 左下 方 的 齿轮 按钮 ,打开 系统 设置 ,可 以 实现 对 系统 的 登录 方式 .状态 、 
传输 文件 默认 路 径 、 热 键 等 多 项 参数 的 设置 。 单 击 “ 安 全 设置 ”按钮 ， 可 以 桥 改 窗 策 、 设置 QQ 的 安全 属性 。 
单 击 “ 权 限 设置 ”按钮 ， 可 以 对 个 人 资料 、QQ 空间 等 的 权限 进行 设置 。 

(9) 随 着 QQ 好 友 的 日 渐 增 多 ,需要 对 好 友 实 施 管理 策略 。 系 统 默认 的 分 组 有 4 个 :我 的 好 友 ”“ 阳 生 人 ” 黑 
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名 单 ” “企业 好 友 "。 通 常 “ 我 的 好 友 ” 人 数 很 多 , 可 以 考虑 增加 分 组 , 对 好 友 进 行 分 组 管理 。 右 击 QQ 主 界面 ， 
选择 “添加 分 组 ”命令 。 

此 时 QQ 主 界面 添加 了 一 个 新 的 分 组 ， 输 入 分 组 的 名 字 “ 新 分 组 ”， 按 【 Enter 】 键 确认 。 右 击 好 友 头 像 ， 
选择 “移动 联系 人 至 ”命令 ， 在 弹出 的 分 组 列表 中 选择 好 友 要 移动 的 目标 分 组 ， 单 击 即 可 。 

(0 删除 好 友 。 如 果 要 删除 好 友 ,可 右 击 该 好 友 头 像 ,从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 好 友 ” 人 命令, 打开 “ 删 
除 好 友 ” 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 对 好 友 的 删除 。 

2， 利用 QQ 进行 语音 、 视 频 聊 天 

要 实现 语音 视频 聊天 ， 需 要 通信 双方 的 计算 机 配备 相关 设备 ， 如 麦克 风 、 摄 像 头 、 耳 机 等 。 双 击 好友 
头像 打开 图 6-28 所 示 的 聊天 窗口 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 视 频 聊 天 ”按钮 多 ， 请 求 视频 聊天 ， 等 待 对 方 接受 视频 
连接 。 

@@) 如 果 对 方 接受 ， 在 聊天 窗口 的 右边 将 打开 一 个 视频 窗口 ， 可 同时 与 对 方 进行 视频 和 语音 交流 。 

@) 和 奇 要 结束 视频 聊天 ,可 单 击 聊天 窗口 下 方 的 eB 坟 舞 按钮 ,然后 单 击 聊 天 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 即 可 。 

由 如 果 只 想 进行 音频 聊天 ， 可 在 聊天 窗口 工具 栏 中 ， 单 击 “ 语 音 聊 天 ”按钮 和 ， 发 出 语音 请 求 ， 等 待 对 
方 响应 。 如 果 是 对 方 呼叫 ， 则 QQ 弹出 请 求 窗口 ， 可 以 选择 接受 或 拒绝 对 方 语音 请 求 。 

@) 如 果 同 意 被 请 求 方 语音 聊天 ， 可 单 击 “接受 ” 按钮 ， 双方 建立 语音 连接 。 

3， 利 用 QQ 进行 文件 传输 

【 例 6-5 】 利 用 QQ 进行 文件 传输 。 


@ 在 聊天 对 话 框 工 具 栏 中 ， 单 击 “ 传 送 文件 ”按钮 是， 选择 “发 送 文件 /文件 夹 ” 命 令 ， 如 图 6-29 
所 示 。 











区 发送 微 云 文件 
传 文件 设置 
最 近 文 件 
文件 助手 
我 的 共享 


OK.G-n 





ra 要， ae 


图 6-28 请求 视频 聊天 界面 图 6-29 文件 传输 选择 杠 


@) 在 弹出 的 “打开 文件 ”对 话 框 中 选择 需要 传送 的 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 6-30 所 示 的 文 
件 等 候 传输 窗口 , 等 待 好 友 选 择 目录 接收 。 此 时 , 文件 接收 方 聊天 窗口 如 图 6-31 所 示 , 用 户 可 以 选择 “接收 ”、 
“ 男 存 为 ”或 者 “取消 ”该 文件 的 传输 。 

如 果 好 友 不 在 线 ， 可 以 选择 发 送 离线 文件 。 除 了 传输 文件 外 ， 还 可 以 通过 发 送 QQ 邮件 的 功能 ， 把 文件 
发 送 到 好 友 的 QQ 邮箱 。 

男 外 ， 也 可 直接 把 要 发 送 的 文件 拖 放 到 交谈 窗口 中 ,该 文件 即 被 发 送 给 对 方 。 





传送 文件 @ 问 Xx 
人 :手册 .doc(10.50KB) 
10:34 接收 员 存 为 取消 亏 


图 6-30 文件 传输 发 送 图 6-31 文件 传输 接收 端 
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4. 利用 QQ 群 组 进行 多 人 互动 

QQ 群 组 功能 的 实现 ， 改 变 了 网 络 的 生活 方式 。 使 用 户 可 以 在 一 个 拥有 密切 关系 的 群 内 ， 共 同体 验 网 络 
带 来 的 精彩 。QQ 群 组 打破 了 传统 QQ 用 户 一 对 一 的 交流 模式 ， 实 现 了 多 人 讨论 、 聊 天 的 群体 交流 模式 。 群 中 
的 成 员 分 3 种 : 创建 者 、 管 理 者 和 普通 成 员 。 前 两 者 有 添加 成 员 和 删除 成 员 的 权限 ,创建 者 除了 上 述 权限 外 ， 
还 有 设置 管理 者 的 权限 。 

QQ 群 的 加 入 和 添加 好 友 类 似 ， 可 以 通过 查找 群 提交 加 入 请 求 ， 群 主 或 管理 员 同 意 请 求 后 Oe 被 动 
加 入 是 由 群 主 或 管理 员 将 成 员 加 入 群 ， 系 统 同 时 癌 成 员 发 送 “ 接 受 选 择 信息 ”"， 成 员 选 择 “ 接 受 ” 可 加 入 群 。 
成 员 随 时 可 以 自由 选择 退出 群 ， 群 主 或 管理 员 也 可 以 将 成 员 删 除 。 

每 个 群 都 有 如 图 6-32 所 示 的 资源 共 至 区 ， 可 供 群 成 员 实现 资源 共有 至 


群 文件 | 共 3 个 文件 > | 搜索 


广东 行政 职业 学 院 学 生 毕 业 论文 (设计 doc 
26KB -7 大 下 载 ”于 六 滋 师 2245-12.-28 


四 六 东 行 现职 业 尝 院 学 生 趾 业 论文 ai .doc 
58.5KB - 7 次 下 载 。 王 会 老师 2015-12 


毕业 设计 要 求 ppt 
185KB ， 9 下载 ” 王 会 洛 岳 ”2015-12-28 





6-32 QQ 群 组 文件 共 至 区 


5.， QQ 空间 使 用 

QQ 除了 实施 聊天 之 外 ,还 提供 一 个 撰写 博文 的 地 方 一 一 QQ 空间 。 开 通 QQ 空间 可 以 写 日 志 、 分 享 相册 、 
音乐 ， 让 朋友 分 至 欢乐 。 

首先 在 QQ 主 界面 ， 选 择 左 下 角 的 “ 主 菜单 ”一 “所 有 服务 ”一 “QQ 空间 ”命令 ， 如 图 6-33 所 示 。 然 

后 自动 进入 QQ 空间 首页 , 或 者 单 击 QQ 主 界面 个 人 头像 劳 边 的 “五 角 星 ”空间 按钮 ， 即 可 进入 目 己 的 空间 。 

在 第 一 次 进入 空间 时 ， 需 要 激活 自己 的 空间 ， 单 击 “ 立 即 开通 ”按钮 即 可 。 进 入 空间 后 ， 将 会 有 以 下 基本 
页 面 : 主页 、 日 志 、 相 册 、 留 言 板 、 说 说 、 个 人 档 、 音 乐 、 时 光 轴 、 更 多 ， 如 图 6-34 所 示 。 其 中 ， 日 志 可 供 
个 人 撰写 日 志 ， 好 友 可 进行 留言 交流 等 功能 。QQ 相册 可 以 提供 上 传 图 片 和 查看 图 片 前 功能 。 


| 他 于 8 主页. [加 4 太 。 侈 应 用 - 全 装 提 - id 








我 的 QQ 空间 @. 


oi 


By 帘 四 由 风口 
| 传 文件 到 手机 口 2 


和 和 页 日志。 相册 留言 板 说 说 个 人 档 音乐 ”时光 轴 更 多 
| 导出 手机 相册 口 \ 











记事 本 好 点 日 志 草稿 箱 攻 回 收 站 这 设 
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| 三 
| es | 





is sn 机 QQ 推广 | 
图 w 商用 本 加 局 晓 1 动 WH 通 > | { 转 } 每 个 人 都 应 该 保存 一 份 ， 很 多 人 都 是 花 钱 买 的 ， 网 2012-11-18 (97) 编辑 = 
图 6-33 进入 QQ 空间 的 方法 图 6-34 QQ 空间 界面 


6， QQ 远程 协助 

QQ 除了 具备 聊天 功能 之 外 ， 还 新 开发 了 许多 方便 实用 的 功能 ，QQ 的 远程 协助 就 是 其 中 一 项 。 通 过 远程 
协作 ， 用 户 可 以 远程 浏览 好 友 的 计算 机 桌面 ， 并 能 控制 其 计算 机 。 

【 例 6-6 】QQ 远程 协助 。 

QD 打开 与 好 友 聊 天 的 窗口 ,如 图 6-35 所 示 , 其 中 加 框 部 分 就 是 “应 用 ” 沫 单 , 单 击 ,找到 “远程 协助 ”命令 。 

@ QQ 的 “远程 协助 ”功能 设计 是 十 分 谨慎 的 ， 要 与 好 友 使 用 - 功能 ， 必 须 由 需要 帮助 的 一 
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方 选择 “六 请 对 方 远程 协助 ”命令 进行 申请 。 提 交 申 请 之 后 ， 就 会 在 对 方 的 聊天 窗口 出 现 提 示 。 
@) 接受 请 求 方 需要 单 击 “ 接 受 ” 按 钮 。 这 时 在 申请 方 的 窗口 出 现 对 方 已 是 否 同意 远程 协助 请 求 ,，“ 接 
受 ” 一 一 “拒绝 ”的 提示 ， 只 有 申请 方 单 击 “接受 ”按钮 ,远程 协助 申请 才能 正式 完成 ， 如 图 6-36 所 未 。 


:eS ER 2 











“到 其 计算 机 
-使用 远程 协助 ， 语 选择 接 





AOADY-GO NX: Onaen- 
\ [3 又 
a a 、: Si | 
矿质 负 认 沁 ， 送 给 心爱 的 人 "NN 人 扩 告 } 温 度 的 对 降 比 不 上 协 格 的 直 降 ， KC 上 发 
、 加 2 Sa 
图 6-35 ”申请 远程 协助 的 方法 \ 图 6-36 ”远程 协助 的 远程 控制 端 


成 功 建立 连接 后 ， 被 申请 方 就 会 出 现 对 方 的 桌面 ， 并且 是 实时 刷新 的 。 右 边 的 窗口 是 申请 方 的 果 面 ， 这 
ett 不 过 现在 还 不 能 直接 控制 他 的 计算 机 。 

想 控制 对 方 计算 机 还 需要 由 申请 方 单 击 “ 申 请 控制 ”链接 ， 在 双方 再 次 单 击 接受 之 后 ， 才 能 开始 控制 

对 方 ee 需要 注意 的 是 ,QQ 程序 并 没有 在 远程 协助 控制 时 锁 住 申请 方 的 鼠标 和 键盘 ,所 以 双方 要 协商 好 ， 


以 免 造 成 冲突 。 
中 “远程 协助 ”的 参数 设置 。 


。 在 接受 申请 端 可 以 单 击 “ 窗 口 浮 动 ”， 这 样 就 可 以 把 对 方 的 桌面 设置 为 一 个 单独 的 窗口 。 浮 动 窗口 可 
以 最 大 化 ， 这 样 能 尽 可 能 看 到 对 方 的 全 部 桌面 。 如 果 看 不 全 ， 可 拖 动 滚动 条 进行 观看 。 
。 如 果 觉 得 显示 效果 不 佳 ， 可 以 由 申请 方 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 ， 出 现 图 像 显 示 质 量 和 颜色 质量 的 设置 窗口 ， 


可 根据 市 宽 进行 设置 。 


。 任何 一 方 单 击 “ 视 频 聊天 ”或 者 “音频 聊天 ”， 虱 能 和 耳 接 用 耳 才 进行 语 首 协助 。 


7. 屏幕 截图 


QQ 除了 具有 聊天 功能 外 ， 还 有 屏幕 截图 功能 。QQ 截图 使 用 方便 、 人 徇 单 。 
中 在 QQ 工作 界面 的 好 友 列 表 中 双击 好 友 的 头像 ， 打 开 与 好 友 聊 天 的 窗口 。 


@) 单 击发 送信 息 文本 框 上方 工 具 栏 中 的 网 -按钮 (或 者 按 
【 Ctrl+Alt+A 】 组 合 键 )， 此 时 鼠标 变 成 彩色 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 
拖 动 选择 截图 区 域 。 

(3) 选 定 截图 区 域 后 释放 鼠标 ， 单 击 浮动 工具 柱 中 的 奖 部 
按钮 ， 完 成 截图 ， 如 图 6-37 所 示 。 

(4 截 选 的 图 像 会 出 现在 发 送信 息 文 本 框 中 ， 寿 要 将 截 选 的 
图 像 发 给 好 友 ， 则 直接 单 击 “ 发 送 ”按钮 。 

G@) 若 要 将 截 选 的 图 像 保 存 至 计算 机 中 ， 则 在 截图 上 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ， 在 弹出 的 “另存 为 ” 
对 话 框 中 选择 图 片 保存 的 路 径 ， 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 框 中 输 
入 图 片 名 称 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


6.5.4 ”博客 
博客 (blog ) 是 一 种 简易 的 个 人 信息 发 布 方式 。 任 何人 都 











A@xmS- 区 加 -上 X- On > 


二 、 辽 过 


了 © 
[ 矿 基 保护 护 子 视力 ， 从 这 里 开始 i " 全 
DGRZLRAI 和 国 国 上 过 站 | X w3 城 


图 6-37 截图 
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可 以 注册 , 完成 个 人 网 页 的 创建 、 发 布 和 更 新 。 博 客 充分 利用 网 络 互动 、 即 时 更 新 的 特点 ， 让 用 户 最 快 地 获取 
最 有 价值 的 信息 与 资源 ; 可 以 发 挥 无 限 的 表达 力 ， 及 时 记录 和 发 布 个 人 的 生活 故事 、 闪 现 的 灵感 等 ， 更 可 以 
文 会 友 ， 结 识 和 汇聚 朋友 ， 进 行 深度 交流 沟通 。QQ 空间 、MSN 空间 都 是 博客 的 一 种 形式 。 

博客 作为 一 种 新 的 表达 方式 ， 它 的 传播 包括 大 量 的 智慧 、 意 见 和 思想 。 到 2015 年 6 月底， 中 国 博客 用 户 
数量 达 47 457 万 ， 平 均 近 每 十 个 网 民 中 就 有 七 个 博客 作者 。 博 客 的 影响 力 正 逐渐 超越 传统 媒体 ， 并 成 为 一 种 
新 的 沟通 与 交流 的 方式 。 

博客 从 功能 来 看 ， 有 文字 博客 ， 如 新 浪 博客 、 博 客 中 国 等 ; 图 片 博客 ， 如 拉 风 网 、fotoblog 等 ; 移动 博客 ， 
如 万 蝶 移 动 博客 ; 视频 博客 ， 如 酷 6 网 、 土 豆 网 、 优 酷 网 等 。 

【 例 6-7 】 博 客 的 申请 与 管理 。 

(1 ) 申请 博客 

目前 各 大 门户 网 站 如 网 易 、 搜 狐 、 新 浪 、 雅 虎 等 博客 都 已 经 和 电子 邮箱 整合 在 一 起 。 例 如 ， 用 已 有 163 
邮箱 账号 登录 后 ， 就 可 以 进入 网 易 博客 。 

OQ 在 桌面 上 双击 下 浏览 器 图 标 , 启 动 IE, 在 地 址 栏 中 输入 “blog.163.com” , 按 [ Enter 有 律 , 进 入 网 易 博客 首页 。 

@) 用 前 面 例 6-2 申请 的 163 邮箱 账号 登录 后 , 单 击 “ 进 入 我 的 博客 ” ,就 可 以 进入 网 易 博客 ,如 图 6-38 所 示 。 

(3 如 果 是 第 一 次 进入 ， 网 易 会 提示 填写 相关 的 资料 ( 见 图 6-39 )， 依 次 填写 “了 昵称”“ 博 客 名 称 ”“ 博 客 
个 性 地 址 ”“ 验 证 码 ” 就 可 以 激活 博客 账号 ， 开 通 博客 。 





进入 用 户 中 心 


进入 我 的 邮箱 
进入 我 的 LOPTFR 


-ss 新 锐 人 文生 酒 


进入 我 的 相册 









进入 我 的 花田 
进入 我 的 同城 约会 
进入 我 的 博客 
进入 我 的 云 笔 记 





| 进入 我 的 彩票 
| 进入 我 的 代金 属 
| 进入 我 的 车 队 
进入 我 的 保险 
进入 网 易 商城 


进入 网 易 云 阅读 





| 进入 云 课 党 





| 进入 我 的 车 拉 


图 6-38 登录 网 易 博 客 方法 图 6-39 ”激活 博客 账号 


由 单 击 “ 立 即 激活 ”按钮 。 
@) 出 现 如 图 6-40 所 示 的 界面 ， 表 明博 客 已 经 成 功 开通 。 


新 锐 人 文生 活 






恭喜 您 ， 忆 成功 注 册 网 易 博 客 ! 





用 户 名 ，jijji0984@163.com 
博客 地 址 ，http:fiblog.163.com/jijiji0984/ 







快速 设置 博客 ( 蓉 得 积分 





6-40 博客 注册 成 功 


(@) 单 击 “ 快 速 设置 博客 ”按钮 ， 进 入 设置 窗口 ， 在 此 选择 自己 喜欢 的 博客 风格 ， 单 击 “ 完 成 设置 ”按钮 
完成 个 人 设置 。 
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(2 ) 管理 博客 
设置 完成 后 ， 自 动 进 入 博客 操作 页 面 。 该 页 面 提供 了 各 种 管理 功能 ， 包 括 “ 日 志 管 理 ”“ 访 问 统 计 ”“ 博 
客 好 友 ”“ 博 客 装 扮 ”“ 博 客 设置 ”等 ， 如 图 6-41 所 示 。 










欢迎 ! Mk0984 ms , 
_ 军 日 志 = 间 。 传 相片 “了 三 心 苇 -后 的 惠安 末了 和 
pO TR “Ti rr ne . 
优 个 人 中 心 me 
所 有 动态 
日 去 蔡 理 上 E> 
区 日 志 相册 心情 推荐 关注 其他 > ”是 新 动态 

情 才 好 友 


访问 婉 计 | 没有 更 多 了 冯 轿 顶部 4 






LOFTER 精 选 而 多 2> 


图 6-41 博客 首页 


单 击 “ 写 日 志 ” 按 钮 ， 就 可 以 撰写 自己 的 博客 。 此 外 ， 进 入 “相片 “音乐 ”等 板块 ， 便 可 以 与 好 友 分 享 
自己 的 照片 、 音 乐 等 。 

(3 ) 分 享 博客 

博客 编辑 完成 后 ， 可 以 通过 博客 地 址 让 好 友 访 问 自己 的 博客 。 每 一 个 博客 都 有 一 个 访问 的 地 址 .在 开通 
博客 时 ， 网 站 都 会 提醒 本 博客 的 访问 地 址 ( 见 图 6_-40 把 这 个 地 址 告诉 好 友 后 ， 就 可 以 让 他 们 随时 关注 用 户 
最 新 的 动态 。 


6.5.5” 微 博 


微 博 ， 即 微 博客 ( MicroBlog ) 的 简称 ， 是 一 个 基于 用 户 关 系 的 信息 分 享 、 传 播 以 及 获取 平台 ， 是 一 种 可 
eh 的 类 似 博 客 的 系统 。 其 最 大 的 特点 就 是 集成 化 和 开放 化 ， 可 以 通过 手机 、IM 软件 (如 QQ ) 
和 外 部 API 接口 等 途径 向 微 博 发 布 消息 。 微 博 的 另 一 个 特点 i 还 在 于 这 个 “ 微 ” 字 ， 一般 发 布 的 消息 只 能 是 只 
言 片 语 ， 每 次 以 140 字 左 右 的 文字 更 新 信息 ， 并 实现 即时 分 享 。2009 年 8 月 ， 中 国 最 大 的 门户 网 站 新 浪 网 推 
出 “新 浪 微 博 ”内 测 版 ， 成 为 门户 网 站 中 第 一 家 提供 微 博 服务 的 网 站 ， 微 博 正 式 进入 中 文 上 网 主流 人 群 视野 。 
据 中 国 互联 网 信息 中 心 (CNNIC ) 2015 年 7 月 统计 ， 我 国 微 博 用 户 规模 达到 2.04 亿 ， 在 网 民 中 占 30.6%， 

微 博 是 一 种 互动 及 传播 性 极 快 的 工具 ， 传 播 速度 甚至 比 媒 体 还 要 快 。 

相对 于 强调 版 面 布置 的 博客 来 说 ， 微 博 对 用 户 的 技术 要 求 门槛 很 低 ， 而 且 在 语言 的 编排 组 织 上 ， 没 有 博 
客 那么 高 ， 只 需要 反映 自己 的 心情 ， 不 需要 长 篇 大 论 ， 更 新 起 来 也 方便 ， 和 博客 比 起 来 ， 字 数 也 有 所 限制 ; 
微 博 开通 的 多 种 API 使 得 大 量 的 用 户 可 以 通过 手机 、 网 络 等 方式 来 即时 更 新 自己 的 个 人 信息 。 

【 例 6-8 】 微 博 的 注册 与 使 用 。 

aaa 如 图 6-42 所 示 。 






| 是 | 邮箱 [会 届 帐 号 寿 机 导 


| Q | 请 给 入 衬 得 






团 下 次 自动 车 录 全 忘记 过 玛 
aa 
使 用 其 他 帐号 登录 过 


3 天星 部 联 看 国 360 a 


图 6-42 ”新浪 微 博 页 面 
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单 击 “ 立 即 注册 "按钮 ,进入 新 浪 微 博 注 册 界面 ,可 以 选择 使 用 手机 号 码 ( 默认 三 者 邮箱 进行 注册 ,如 图 6-43 
所 示 。 按 提示 填写 相关 资料 后 ， 就 可 以 开通 属于 自己 的 微 博 。 





ee 


个 人 注册 ， 官方 注册 


也 碍 昧 研 ， 驳 嫌 竖 江 * 人 部 昨 ， 访 贡 和 型 的 兴 用 鱼 源 已 有 帐号， 蔬 撞 屋 芝 


网 二 注册 寡 动 联合 朋 并 炽 过 夫 

娘 砍 代 下 入 击 作 燃 确 

全 W 王 测 8 得 让 于 加 本 WA 三 全 
害 民 和 人 

入 全 前 袜 沽 扩容 钙 演 
储 "e 和 村 于 7 

和 汪 询 时 指证 全 刁 全 四 处 民 
加 注 其 炎 认 ” 


徐 障 注册 帮 扔 
设置 深 态 妹 嫩 识 全 王 骨 协作 用 灯 


RD 
* 苑 证 码 ， HAH 本 DE 


瑚 下 二 抽 人 25 民 南 各 池 马 对 相生 


让 党 技 汪 器 用 -加 合计 圣 


DR 化 了 禾 几 人 JP 二 业 下 
坚 请 阳 品 停 寻 协 s 党 "本 本 六 办 
迷 宦 人 人 随 站 得 护 巡航 
Eh 第 妹 册 各 


RD 多 全 全 入 柱 利 则 六 小 第 
WN 浊 册 人 二 借条 汪 藉 下 光合 人 这 地 全 HP 过 于 计策 光 ， 


(a ) 手机 注册 界面 (b ) 邮箱 注册 界面 
图 6-43 新 浪 微 博 注 册 界 面 


@ 写 微 博 。 拥 有 自己 的 微 博 后 , 就 可 以 写 微 博 , 如 图 6-44 所 示 , 可 以 输入 文字 , 插入 表情 、 图 片 、 视 频 等 ， 
编辑 完毕 ,直接 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 。 微 博 的 “ 微 ” 体 现在 发 布 微 博时 在 文本 编辑 框 内 最 多 可 以 输入 140 字 ， 
但 是 新 浪 微 博 现在 已 经 取消 了 140 字 的 字数 限制 ， 将 上 限 设置 为 2 000 字 ， 该 功能 于 2016 年 1 月 28 日 对 微 博 
会 员 开 放 使 用 权限 ，2 月 28 日 对 所 有 用 户 开 放 。 





大 家 正在 搜 ; 阁 不 能 居 目 信 过 年 Q 份 放 责 加 对 了 旗 


有 二 去 新 合 事 柏 告 诉 大 宗 9 南 邮 研 究 生 峙 亡 涉 事 导师 被 处 罚 克扣 一 劳 对 学 生 人 格 作 夺 ”热门 激情 





[图 片 a 
图 6-44 写 微 博 
@ 微 博 发 布 : 
。 关注 : 当 你 “关注 ”了 某 位 用 户 后 ， 你 就 成 为 其 粉丝 ， 该 用 户 最 新 的 发 布 内 容 将 会 出 现在 你 的 主页 中 。 
同样 ， 当 你 “取消 关注 ”后 ， 该 用 户 的 发 布 内 、 
容 将 从 你 的 主页 中 消失 。 
如 何 关 注 ? 
第 一 ， 先 找到 感 兴趣 的 人 ， 在 微 博 主页 的 搜索 框 中 
输入 要 查找 的 人 的 昵称 ， 单 击 劳 边 的 “搜索 ”按钮 进行 





nm 
ee ua nN um 



















oir et OT TT 
搜索 。 : 所 有 地 区 “多 | 操 } | 所 有 用 户 - | 下 了 性 别 -不 限 年 龄 二 村 多 条 件 | 
六 SR 
第 二 ， 进 入 微 博 搜索 结果 界面 ， 如 图 6-45 所 示 ， FA | Ee 
点 击 用 户 名 字 进 入 个 人 首页 或 直接 点 击 “+ 关注 ”按钮 | eyesnt 
。 微 博 @ 功能: @ 在 微 博 里 的 意思 是 “向 某 某 人 和 warrsv ee 


她 北京， 但 8 区 htip werbo cmrwhwryaochen 
姚 奶 工作 室 官方 微 博 
关注 464 夫 丝 < 矶 ” 微 理 -1982 
简介 : 这 里 是 姚 优 工作 室 宵 方 铀 博 
标签 : 妙 刀 | 
| 


说 ”， 只 要 在 微 博 用 户 昵称 前 加 上 一 个 @， 并 
在 昵称 后 加 空格 或 标点 , 他 (或 者 她 ) 就 能 看 到 。 
例如 : @ 微 博 小 秘书 你 好 啊 。 

。 微 博 发 “话题 ”: “话题 ”就 是 微 博 搜索 时 的 | 4 加 pm Wh wo crooner i: 
关键 字 ， 其 书写 形式 是 将 关键 字 放 在 两 个 “#” 图 6-45 ” 微 博 搜索 结果 





2 
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号 之 间 ， 后 面 册 加 上 想 写 的 内 容 。 例 如 : # 微 提醒 # 雨 天 路 滑 ， 小 心 轰 

。 如 何 发 私信 : 私信 是 保密 的 ， 只 有 收 信 人 才能 看 到 ， 所 以 可 以 放心 地 把 想 写 的 内 容 发 过 去 。 

。 转发 和 评论 : 转发 ， 就 是 转载 别人 的 微 博 而 在 你 的 微 博 发 布 栏 里 显示 出 来 ， 也 属于 发 布 一 条 微 博 ， 你 
的 粉丝 都 可 以 看 见 ; 评论 ， 就 是 对 别人 的 微 博 评论 ， 有 点 类 似 回 帖 、 转 帖 的 意思 。 

e。 “V”:; 微 博 账 号 旁边 的 “V” 是 实名 认证 的 意思 。 新 浪 微 博 中 橙色 “V” 表 示 个 人 实名 认证 ， 蓝 色 “V” 
表示 机 构 认 证 。 

个 人 认证 基本 条 件 : 有 清晰 头像 , 绑 定 手机 ,粉丝 数 不 低 于 100, 关 注 数 不 低 于 30, 有 2 个 互 粉 的 V 认 证 好 友 。 


6.5.6 ” 微 信 

微 信 和 是 腾讯 公司 于 2011 年 1 月 21 日 推出 的 一 款 通过 网 络 快速 发 送 语音 短信 、 视 频 、 图 片 和 文字 ， 支 持 
多 人 和 群 聊 的 手机 聊天 软件 。 微 信和 软件 本 身 完全 免费， 使 用 任何 功能 都 不 会 收取 费用 ,使 用 微 信 时 产生 的 上 网 
流量 费 由 网 络 运营 商 收 取 。 用 户 可 以 通过 微 信 与 好 友 进 行 形式 上 更 加 丰富 的 类 似 于 短信 、 彩 信 等 方式 的 联系 。 
微 信 提供 公众 平台 、 朋 友 圈 、 消 息 推送 等 功能 ， 用 户 可 以 通过 扫 二 维 码 、“ 搜 索 号 码 ”、“ 雷 达 ”、“ 摇 一 授 ”、“ 附 
近 的 人 ”等 方式 添加 好 友和 关注 公众 平台 ， 也 可 以 将 文字 、 图 片 、 小 视频 等 分 享 到 微 信 朋友 圈 。 

当前 ， 微 信 已 成 为 亚洲 地 区 用 户 群 体 最 大 的 移动 即时 通信 软件 。 微 信 推 荐 使 用 手机 号 注册 ， 并 支持 100 
余 个 国家 的 手机 号 。 微 信 还 可 以 通过 QQ 号 直接 登录 注册 。 输 入 QQ 号 进行 注册 的 用 户 ， 虽 然 在 微 信 中 不 会 把 
QQ 号 透露 给 微 信 好 友 ， 但 是 所 有 的 QQ 好 友 可 以 看 到 用 户 的 微 信 号 。 第 一 次 使 用 QQ 号 登录 时 ， 微 信 会 要 求 
设置 微 信 号 和 昵称 。 微 信号 是 用 户 在 微 信 中 的 唯一 识别 号 ， 必 须 大 于 或 等 于 六 位 ， 注 册 成 功 后 允许 修改 一 次 。 
昵称 是 微 信 号 的 别名 ， 人 允 洗 多 次 更 改 。 

【 例 6-9】 微 信 的 注册 与 使 用 。 

(1 ) 用 手机 号 注册 微 信 

在 手机 上 单 击 微 信 图 标 贸 ,局 动 微 信 ,要 注册 获得 一 个 微 信 号 ,如 图 6-46 (a ) 所 示 , 输 入 目 己 的 手机 号 ， 
单 击 “ 注 册 ” 按 钮 。 加 

@) 从 手机 上 获取 验证 码 ， 如 图 6-46 (b ) 所 示 ， 单 击 “ 好 ”按钮 。 

@) 准 确 地 输入 6 位 验证 码 ， 单 击 “ 提 交 ” 按 钮 。 

完善 个 人 资料 ， 如 图 6-46(c ) 所 示 ， 按 照 提 示 设 置 昵称 、 密 码 ， 并 获得 微 信 号 。 





seccc 中 国 移动 4G 22:40 47% 可) eeoco 中 乓 移动 4G 22:59 53% Es 
; 《 返回 
请 输入 你 的 手机 号 请 完善 个 人 资料 ， 方 便 朋 
友 认 出 你 。 
| 
| 国家 /地 区 中国 
| +86 





各 船上 看 的 "注册 -" 控 俩 ， 即 表示 你 同 重 
《 答 信 和 软件 入 可 及 压 务 协议 》 





Cee 


(a ) 用 手机 号 注册 (b ) 接收 验证 码 
图 6-46 ” 微 信 注册 





(2 ) 微 信 的 基本 操作 
QD 在 手机 上 单 击 微 信 图 标 葬 ， 启 动 登录 窗口 ， 如 图 6-47 (a ) 所 示 ， 默 认 使 用 手机 号 登录 ， 可 以 单 击 “其 
他 方式 登录 ”。 
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e000 中 国 移动 4G 22:39 4 seocco 中 国 移动 4G ”22:39 47X 面 了 了 


@) 可 通过 微 信 号 .邮箱 地 址 或 QQ 号 登录 微 信 ,如 图 6-47 | 
(b ) 所 示 ， 不 同 的 登录 方式 可 使 用 不 同 的 密码 。 
3 成功 登录 后 进入 微 信 操 作 主 界面 , 包括 四 大 主要 操作 ， 
即 “ 微 信 ”“ 通 讯 录 “发 现 ”“ 我 "， 如 图 6-48 所 示 。 = 中 国 代号 
| 
| 
| 
| 
| 





使 用 手机 号 登录 使 用 帐号 和 密码 登录 


e 微 信 : 可 同 各 位 好 友 参 加 各 种 群 内 直 聊 ， 如 图 6-48 | 一 密友 


(a) 所 示 , 聊天 内 容 可 以 是 文字 、 图 片 、 语 首 或 视频 。 
需要 注意 的 是 , 群 聊 的 人 员 之 间 不 一 定 是 好 友 关 系 。 





。 通讯 录 : 查看 、 搜 索 已 有 的 各 位 好 友 ， 创 建新 的 朋 
友 关 系 ， 如 图 6-48 (b ) 所 示 。 添 加 好 友 ， 与 已 有 微 
言 号 的 朋友 建立 关系 是 微 信 操 作 的 关键 一 步 ， 也 是 | 
扩大 朋友 圈 的 重要 步骤 。 点 击 通讯 录 界 面 右上 角 的 We 
“添加 朋友 ”按钮 ， 进 入 添加 朋友 界面 。 也 可 以 在 (a ) 用 手机 号 登录 (b ) 用 账号 和 密码 登录 
图 6-48(a ) 微 信 界面 点 击 右 上 方 的 “十 ”图 标 ， 在 
下 拉 菜 单 中 单 击 “ 添 加 朋友 ”， 进 入 添加 朋友 界面 。 
可 通过 搜索 微 信 和 号、 手机 号 、QQ 号 来 添加 好 友 , 也 可 通过 “雷达 加 朋友 ”. 扫描 二 维 码 名 片 来 添加 好 友 。 
为 保证 安全 性 ， 当 向 对 方 发 送 朋 友 邀 请 时 ， 必 须 得 到 对 方 的 验证 “通过 ”才能 成 为 在 通讯 录 中 可 见 的 
朋友 。 

e 发 现 : 可 同 朋 友 圈 内 的 朋友 直 聊 ， 如 图 6-48 (ec ) 所 示 。 点 击 “ 朋 友 圈 ”进入 与 好 友 的 交流 窗口 ， 可 
对 朋友 发 到 “朋友 圈 ” 的 内 容 点 “ 赞 ” “评论 ”; 自己 发 到 “朋友 圈 ” 的 内 容 ， 对 所 有 经 过 验证 的 朋 
友 是 可 见 的 。 可 通过 “ 扫 一 扫 ”“ 摇 一 播 ”“ 附 近 的 人 ”等 方法 找到 聊天 对 象 。“ 摇 一 摇 ” 除 了 可 以 “ 摇 
人 ”还 可 以 “ 摇 歌 曲 ”“ 摇 电视 ” 

e 我 : 可 以 进行 个 人 信息 相关 设置 ， 如 更 换 “ 头 像 ” “昵称 ”“ 个 性 签名 ”以 及 生成 “我 的 二 维 码 ”等 
操作 ， 如 图 6-48(d ) 所 示 。 还 可 以 进行 微 信 的 账号 与 安全 及 隐私 等 的 设置 。 在 “钱包 ”1“ 城 市 服务 ” 
中 提供 了 “生活 服务 ”“ 政 务 办 事 ”“ 车 辆 服务 ”“ 交 通 出 行 ” 等 多 项 民生 服务 ; “钱包 ”还 提供 了 “ 转 
账 ”“ 付 款 ” 等 手机 支付 服务 。 





图 6-47 做 信 登录 





涩 党 
硅 。 中 国 国际 航空 | 新 的 朋友 
代 和 航班 动 海疆 询 清 图 复 “能 班 号 ”或 ， 
.9 
全 广东 焰 动 10086 四 群 聊 
Sn En 鱼 F 


6 
是 | 订阅 号 7 标签 , 
的 We 时 j 点 | 六 潮 沁 

[© 





四 sos 
ES 广州 天 气 | | 了 
ge | T 

a > A DL | | ) Ww 
| 有 zx . 

州 铁 路 | 2 

F 辽 个 用 





Dm Dn 
[es pp 仆 
坊 A @ 2 
% » ee 人 
洽 / 站 RE 局 要 


ER 
二 革 卫 广 便 区 刻 汶 测 久 
(a ) 操作 界面 - 微 信 


商议 代 





(b ) 操作 界面 - 通讯 录 (c ) 操作 界面 - 发 现 
图 6-48 微 信 基本 操作 


由 退出 微 信 。 在 图 6-48 ( d ) 界面 点 击 菜单 中 的 “设置 ”1“ 退 出 登录 ”"， 将 关闭 微 信 和 软件， 关闭 后 将 不 会 
收 到 新 的 微 信 消息 。 

(3 ) 微 信 网 页 版 的 使 用 

微 信 除了 在 手机 上 使 用 ， 还 可 以 在 计算 机 端 登录 ， 即 微 信 网 页 版 。 
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@) 打开 正 浏 览 需 ， 在 浏览 锅 地 址 栏 中 输入 http://wx.qq.com。 
@) 打开 手机 微 信 ， 扫 描 wx.qq.com 的 二 维 码 ,扫描 成 功 后 在 手机 上 点 击 确认 登录 微 信 网 页 版 。 
@@ 之 后 就 可 以 使 用 网 页 端 开 始 计算 机 微 信 。 使 用 文件 传输 助手 可 以 不 用 数据 线 在 手机 和 计算 机 之 间 进 行 


文件 的 传输 。 
由 要 退出 微 信 网 页 版 ， 只 需要 在 手机 微 信 上 点 击 正在 使 用 的 网 页 微 信 版 本 ， 然 后 点 击 “ 退 出 ” 即 可 关闭 
计算 机 端的 微 信 。 


2 
6.6.1 移动 互联 技术 概述 


移动 互联 技术 ， 就 是 将 移动 通信 技术 和 互联 网 技术 二 者 结合 起 来 ， 成 为 一 体 ， 是 对 用 户 上 网 时 间 、 地 点 
的 补充 ， 进一步 解决 了 移动 接 入 带宽 瓶 贷 ， 为 互联 网 带 来 飞跃 机 会 ， 其 应 用 平台 如 图 6-49 所 示 。 在 最 近 几 年 ， 
移动 通信 技术 和 互联 网 技术 成 为 当今 世界 发 展 最 快 、 市 场 潜 力 最 大 、 前 景 最 诱 人 的 两 大 业务 ,它们 的 增长 速 
度 是 任何 预测 家 未 曾 预 料 到 的 ,所 以 移动 互联 网 技术 可 以 预见 将 会 创造 怎样 的 经 济 神话 。 一 个 国家 的 创新 能 
最 终 是 这 个 国家 所 掌握 的 创新 技术 在 市 场 兖 争 中 的 表现 。 市 场 才 是 衡量 创新 价值 的 主要 标准 ， 而 企业 应 是 国 
家 创新 能 力 的 主要 体现 者 。 


| 


ns i 
git 
de 


从 应 用 服务 器 
.数据库 
文档 服务 器 





Internet 





RO LAM OG (am EM TAN rn 













信息 共享 
移动 办 公 


”企业 内 网 
6-49 ”移动 互联 网 技术 应 用 平台 


根据 中 国 网 络 发 展 状况 统计 调查 ， 截 至 2016 年 6 月 ,我 国手 机 网 民 规 模 达 6.56 亿 ， 较 2015 年 的 增加 3 
656 万 人 。 网 民 中 使 用 手机 上 网 人 群 的 占 比 由 2015 年 的 90.1% 提升 至 92.5%， 提 升 2.5 个 百分点 ， 网 民 手 机 
上 网 比例 在 高 基数 基础 上 进一步 攀升 。 手 机 网 民 规 模 持 续 增 长 ， 一 方面 得 益 于 4G 的 普及 、 无 线 网 络 的 发 展 和 
智能 em ee 


人 人、 ead ti tt 3 机 胸 Oh 人 G83 加 6 88.9% 90.1% ey 100% 
一 方面 得 益 于 手机 应 用 服务 的 多 样 性 和 深入 性 , 尤其 “™ i 50006 = 5 50357 oil! 80% 


性 生活 需求 的 同时 提升 了 手机 网 民 对 手机 的 依赖 性 。 2% 
在 智能 终端 快速 普及 、 电 信 运 营 商 网 络 资费 下 调和 | 
Wi-Fi 窗 新 偿 渐 全 面 的 情况 下 ; 手机 上 网 成 为 互联 网 2012.6 2012.12 2013.6 2013.12 2014.6 2014.12 2015.6 2015.12 2016.6 
发 展 的 主要 动力 ， 不 仅 推 动 了 中 国 互 联网 的 普及 ， 更 w= 手机 网 民 规 模 。” -x 手机 网 民 占 整体 网 民 比 例 
催生 出 更 多 新 的 应 用 模式 ， 重 构 了 传统 行业 的 业务 模 杀生 CC 中 国电 联网 各 发 展 深 况 丢 中 呈 守 

式 , 带 来 互联 网 经 济 规模 的 迅猛 增长 ,如 图 6-50 所 示 。 图 6-50 手机 网 民 规 棕 


20% 


是 在 新 型 即时 通信 工具 和 生活 类 应 用 的 推动 下 ， 手 机 人 
上 网 对 日 常生 活 的 渗透 进一步 加 大 ， 在 满足 网 民 多 元 。 am | 1 i 
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6.6.2 ”移动 互联 网 技术 的 特点 


移动 互联 网 技术 的 特点 不 仅 体现 在 移动 性 上 ， 可 以 “随时 、 随 地 、 随 身 ” 地 享受 互联 网 业务 带 来 的 便捷 ， 
还 表现 在 更 丰 蜗 的 业务 种 类 、 个 性 化 的 服务 和 更 高 服务 质量 的 保证 。 当 然 ， 移 动 互 联网 在 网 络 和 终端 方面 也 
受到 一 定 的 限制 。 其 特点 概括 起 来 主要 包括 以 下 几 方 面 : 

J 终端 移动 性 : 移动 互联 网 业务 使 得 用 户 可 以 在 移动 状态 下 接 入 和 使 用 互联 网 服务 、 移 动 的 终端 ， 便 于 
随 吴 携带 和 随时 使 用 。 

Go 终端 和 网 络 的 局 限 性 : 移动 互联 网 业务 在 便携 的 同时 ， 也 受到 了 来 自 网 络 能 力 和 终端 能 力 的 限制 。 在 
网 络 能 力 方 面 ， 受 到 无 线 网 络 传输 环境 、 技 术 能 力 等 因素 限制 。 在 终端 能 力 方 面 ， 受 到 终端 大 小 、 处 理 能 
电池 容量 等 的 限制 。 

(3) 业务 与 终端 、 网 络 的 强 关 联 性 : 由 于 移动 互联 网 业务 受到 网 络 及 终端 能 力 的 限制 。 因 此 ， 其 业务 内 容 
和 形式 也 需要 适合 特定 的 网 络 技术 规格 和 终端 类 型 。 

(9 业务 使 用 的 私密 性 : 在 使 用 移动 互联 网 业务 时 ， 所 使 用 的 内 容 和 服务 更 私密 ， 如 手机 支付 业务 等 。 

总 之 ， 在 移动 互联 网 时 代 ， 传 统 的 信息 产业 运作 模式 正在 被 打破 ， 新 的 运作 模式 正在 形成 。 移 动 互联 网 
技术 从 根本 上 实现 了 移动 通信 和 互联 网 的 融合 ， 也 催生 出 很 多 新 的 产业 机 会 ， 让 原 有 的 移动 应 用 和 互联 网 应 
用 有 了 新 的 市 场 空间 。 


6.6.3 手机 APP 应 用 


1， 手 机 购物 

手机 购物 是 指 利用 手机 上 网 实现 网 购 的 过 程 ， 属 于 移动 互联 网 电子 商务 。 进 入 智能 机 和 3G 时 代 以 来 ， 以 
i0S 平台 和 Android 平台 上 的 手机 购物 应 用 为 主流 模式 。 不 用 去 实体 店铺 ， 也 不 用 坐 在 计算 机 前 “ 淘 货 "， 一 
部 手机 就 能 完成 “ 逛 店 ”、 选 购 和 支付 的 全 过 程 。 手 机 购物 和 计算 机 网 购 一 起 ， 可 以 更 广阔 地 覆盖 用 户 潜在 的 
购物 时 间 ， 让 人 们 可 以 随时 随地 更 便捷 地 利用 电子 商务 。 

(1 ) 大 众 点 评 网 

大 众 点 评 网 于 2003 年 4 月 成 立 于 上 海 。 大 众 点 评 是 中 国 领先 的 本 地 生活 信息 及 交易 平台 ， 也 是 全 球 最 早 
建立 的 独立 第 三 方 消费 点 评 网 站 。 大 众 点 评 不 仅 为 用 户 提供 商户 信息 、 消 费 点 评 及 消费 优惠 等 信息 服务 ， 同 
时 亦 提供 团购 、 和 撩 厅 预 订 、 外 卖 及 电子 会 员 卡 等 020 (online to offline ) 交易 服务 。 大 众 点 评 是 国内 最 早 开 发 
本 地 生活 移动 应 用 的 企业 ，2015 年 10 月 8 日， 大 众 点 评 与 美 团 网 宣布 合并 ， 目 前 已 成 长 为 一 家 移动 互联 网 公 
司 ， 大 众 点 评 移动 客户 端 已 成 为 本 地 生活 的 必 备 工具 。 

在 手机 的 应 用 商店 搜索 “大 众 点 评 "， 下 载 并 安装 ， 如 图 6-51 所 示 。 安 装 成 功 后 ， 打 开 大 众 点 评 应 用 贺 ， 
进入 大 众 点 评 主 界面 , 如 图 6-52 所 示 。 





二 大 众 点 评 - 闪 惠 ,团购 ， 
美食 ,电影 ,酒店 ,外 南 .… | 
大 众 点 评 网 —— 
新 半 夺 和 (22) 


[ 认 ] 期 殿 Appile Watch App 


大 众 点 评 团 购 - 美 食 ， 
电影 ， 酒 店 ，KTV，.… 


a 
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图 6-51 ”大众 点 评 安 装 图 6-52 大 众 点 评 操作 界面 
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2 ) 手机 购 票 








随 着 铁路 售票 方法 的 升级 ， 现 在 买 票 的 方法 也 很 多 ， 可 以 目 己 去 火车 站 买 ， 或 去 代 售 点 买 ， 或 网 上 登录 
铁路 客户 服务 中 心 12306 网 站 购买 ,或 电话 订购 。 现 在 利用 手机 也 可 以 随时 随地 进行 购 票 ， 不 受 地 方 限制 。 

【 例 6-10 】 手 机 购 票 。 

J) 打开 手机 中 的 购 票 软 件 ， 如 图 6-53 所 示 ， 点 击 “铁路 12306” 图 标 ， 出 现 软件 打开 页 

@) 软件 打开 后 如 图 6-54 (a ) 所 示 ， 有 3 个 主要 操作 : 车 票 预订 、 ee re one 
目的 地 ， 选 择 出 发 时 间 及 席 别 ， 点 击 “查询 ”按钮 [ 见 图 6-54(b )]， 出 现 查询 结果 ， 如 图 6-54 (e ) 所 示 。 
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路 18305 购 票 、 改 签 和 过 素 须 不 晚 于 开 语 前 30 分 钟 惧 昧 坦 。。 儿 于: 先 。。 术 古 无 无 继 ;195 丝 












我 的 12306 历时 到 时 ” 票 价 





(b) (c) 
图 6-53 软件 图 标 图 6-54 12306 操作 界面 


(3 在 查询 结果 界面 点 击 适合 自己 乘坐 的 车 次 , 出 现 账号 登录 页 面 ,输入 自己 的 登录 账号 密码 , 点 击 “ 登 录 ” 
按钮 ， 如 图 6-55 (a ) 所 示 。 

(4 选择 这 全 ， 在 和 而 可以 和 有 的 再， 也 可 以 上 上方 的 “说 添加 乘客 后 输 
入 验证 码 ， 点 击 “ 提 交 订 单 ”， 如 图 6-55 (b ) 所 示 。 

| ) 所 示 ， 点 击 “立即 支付 ”按钮 。 

Ee pe 按钮 ， 按 照 提 示 完 成 支付 。 
文 付 成 功 后 可 以 在 “订单 查询 ”界面 查询 订单 情况 ， 如 图 6-56 所 示 。 





确认 订单 
2016-02-29 


订单 但 询 
已 完成 订单 
应 付 金额 ; 862 元 
售 工 商 银行 
久 农 业 银 行 
由 中国 银行 
全 建设 银行 
人 招商 银行 


加 16 什 如 月 05 旭 展期 五 
今日 订单 
未 出 行 订 单 


历史 订单 


订单 信息 在 本 应 用 保存 期 队 为 30 
信 中 国 银联 

信 中 铁 银 通 卡 

@ 支 付 宝 | 


对 亩 ， 
大 次 取消 起 章 和 车 村 快 遂 居 省， 请 虎 浊 "局 壕 洋 
7. 滑 保 并 六 错 开 子 保单 六 起 ， 调 市 而" 涡 民 骨 "， 





(a) (b) (6 ) 
图 6-55 12306 购 要 操作 6-56 ”订单 查询 
2. 手机 支付 


手机 支付 也 称 为 移动 文 付 ( mobile payment )， 是 指 允 许 移动 用 户 使 用 其 移动 终端 ( 通常 是 指 手机 ) 对 所 消 
费 的 商品 或 服务 进行 账 务 支付 的 一 种 服务 方式 。 移 动 支付 因为 其 方便 快捷 ， 越 来 越 受 到 消费 者 的 青睐 。 随 着 
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我 国手 机 用 户 的 不 断 增长 和 4G 业务 的 不 断 发 展 ， 移 动 支付 的 市 场 规模 正 在 不 断 扩大 。 

移动 支付 主要 分 为 近 场 支付 和 远程 支付 两 种 ， 所 谓 近 场 支 付 ， 就 是 用 手机 刷卡 的 方式 坐车 、 买 东西 等 ， 
很 便利 ， 如 NFC 支付 。 远 程 支付 是 指 通 过 发 送 支 付 指令 ( 如 网 银 、 电 话 银 行 、 手 机 支付 等 ) 进行 的 支付 方式 ， 
如 支付 宝 钱 包 、 微 信 支 付 等 属于 远程 支付 。 

( 1) 文 付 宝 钱包 

支付 宝 钱 包 针 对 不 同 的 智能 手机 操作 系统 分 别 推出 了 i0S 版 、Android 版 和 Windows Phone 版 等 ， 用 户 可 
以 根据 使 用 的 手机 选择 对 应 的 版 本 进行 安装 和 使 用 。 

【 例 6-11 】 支 付 宝 钱包 的 基本 使 用 方法 。 

J 从 手机 应 用 市 场 下 载 “ 文 付 宝 钱包 ”APP， 进 行 安装 。 

go) 安装 成 功 后 手机 可 面 上 会 出 现 支 付 宝 钱包 的 图 标 ， 如 图 6-57 (a ) 所 示 。 

3) 启动 支付 宝 钱 包 ， 然 后 用 支付 宝 账号 登录 支付 宝 钱 包 ， 如 图 6-$7 (b ) 所 示 。 

(9 进入 支付 宝 钱包 界面 ， 如 图 6-57(c ) 所 示 。 
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| 请 设 轩 头 像 、 呢 称 ， 方 便 朋 友 认 出 
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| @ 下 & 0 | 
译 午 0 / | 全 堆 剑 储备 La 年 俱 | 
WA | | 26.27 
眠 水 2 加 | 全 梳 户 网 全 了 印 邮 上 
信人 站 注 般 JE 并 天 出 | 
和 多 涪 人 和 手机 归属 地 中国 大 央 | | 三 银行 卡 
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(b) (c) (d) 
6-57 ”支付宝 钱包 基本 操作 


@ 为 了 支付 安全 考虑 ， 这 里 最 好 设置 一 下 手势 密码 ， 点 击 界面 右 下方 的 “我 ”的 , 如 图 6-57 ( d ) 所 示 ， 
点 击 个 人 账号 进入 “我 的 信息 ”设置 界面 ， 选 择 “设置 ”一 “安全 设置 ”一 “手势 "， 如 图 6-58 所 示 。 
© 使 用 支付 包 钱包 的 相关 功能 ， 如 充值 话费 ,在 支付 宝 钱包 页 面 点 击 “ 手 机 充值 "， 如 图 6-59 所 示 ， 输 
和 充值 手机 号 码 ( 默认 支付 宝 绑 定 手机 )， 选 择 充值 金额 即 可 方便 完成 手机 充值 服务 。 
@ 也 可 以 先 在 支持 支付 宝 支付 的 网 站 选 好 商品 ,生成 订单 之 后 ， 选 择 支付 宝 支付 ， 然 后 输入 支付 宝 账号 
和 登录 密码 ， 青 运行 支付 宝 钱包 APP， 这 时 在 支付 宝 钱包 的 “账单 ”中 就 可 以 找到 之 前 生成 的 账单 ， 选 择 该 
账单 完成 支付 即 可 。 
(2 ) 微 信 支 付 
微 信 支付 是 集成 在 微 信 客 户 端的 支付 功能 ， 用 户 可 以 通过 | 
手机 完成 快速 的 支付 流程 。 用 户 只 需 在 微 信 中 关联 一 张 银行 卡 ，| 
并 完成 身份 认证 ， 即 可 将 装 有 人 微 信 APP 的 智能 手机 变 成 一 个 全 ’ 2 
能 钱包 ， 和 仙人 信和， 人 抽检 ee pg 
| 
| 








10 元 | 20 元 | 307t 








只 需 在 自己 的 和 9 能 手机 上 输入 密码 ， 无 须 任何 刷卡 步骤 即 可 完 | enw | ee 
成 文 付 ， 整 个 过 程 简 便 流 畅 。 300 元 || 500 
目前 微 信 支付 已 实现 刷卡 支付 、 扫 码 支付 、 公 众 号 支付 、 | i 
APP 支付 ， 并 提供 企业 红包 、 代 金 券 、 立 减 优惠 等 营销 新 工具 ， | WO | | 
满足 用 户 及 商户 的 不 同 支付 需求 。 a 后 
【 例 6-12 】 微 信 支 付 进行 手机 充值 。 图 6-58 设置 手势 密码 图 6-59 手机 充值 


JU 打开 微 信 ， 首 先 需要 绑 定 银行 卡 ， 选 择 右 下 方 的 “我 "， 如 图 6-60 (a ) 所 示 ， 点 击 “ 银 行 卡 ” 选 项 。 
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@ 在 新 的 页 面 中 输入 银行 卡号 (储蓄 卡 、 信 用 卡 都 可 以 )， 如 图 6-60 (b ) 所 示 ， 上 点击“ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
输入 用 户 的 具体 信息 ， 包 括号 份 证 号 、 姓 名 、 手 机 号 等 ， 各 项 信息 输入 完成 后 ， 点 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 果 
各 项 信息 完整 是 无 误 ， 就 会 进入 新 的 页 面 ， 和 否则 会 提示 错误 ， 要 求 重新 填写 银行 卡 信 息 。 

@) 进入 的 新 页 面 中 需要 输入 手机 收 到 的 验证 码 ， 虽然 多 了 这 个 步骤 ,但 增加 了 安全 系数 ， 如 图 6-60 (ce ) 
所 示 。 

@ 验证 码 输 入 成 功 后 ， 点 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 由 于 是 初次 使 用 ， 要 对 微 信 进 行 6 位 支付 密码 设置 ， 并 重复 设 
置 确认 , 如 果 两 次 密码 设置 相同 则 银行 卡 绑 定 完成 , 这 时 “银行 卡 ” Rn 










; 党 入 确认 ， 验 迹 砚 电 
ye 清热 焊 闻 上 





六 党 案 妆 举 玉江 六 水 闵 玉林 


短 讯 服 费 





Ee 滋 大 
信用 卡 还 秋 答 信 红包 AA 收 各 
CY/ 加 | 本 服务 四 财 付 进 提供 底 肛 技术 寺 | 
Ca (bh) (c) (d) 
图 6-60 ” 微 信 支付 绑 定 银行 卡 
加 点击 左上 角 的 “返回 ”按钮 , 返回 “钱包 ", 点 击 “ 手 机 充值 ”功能 ,给 指定 号 码 充值 50 元 , 如 图 6-61 


(a) 所 示 。 , 

@ 在 如 图 6-61 (b ) 所 示 的 微 信 支 付 确认 界面 ， 输 入 微 信 支 付 密码 ， 即 可 完成 手机 充值 。 

相 比 文 付 宝 钱包 多 了 的 功能 是 ， 微 信和 能够 通过 微 信 会 话 的 形式 提示 用 户 文 付 进 度 。 例 如 ， 文 付 完 成 时 ， 
微 信 会 发 信息 提示 元 值 已 经 成 功 . 

3， 手 机 扫描 二 维 码 

二 维 条 人 码 /二 维 码 ( 2-dimensional bar code ) 是 用 某 种 特定 的 几何 图 形 按 一 定 规律 在 平面 (二 维 中 站 
分 布 的 黑白 相间 的 图 形 记 录 数 据 符 号 信 在 代码 编制 上 巧妙 地 利用 构成 计算 机 内 吝 $B 逻辑 基础 的 “ 
比特 流 的 概念 ， 使 用 厂 ri ep etre tt 居 ， tr 
设备 自动 识 读 以 实现 信息 上 自动 处 理 ， 具 有 一 定 的 校 验 功能 等 。 
同时 ， 还 具有 对 不 同行 的 信息 目 动 识 别 功能 及 处 理 图 形 关 诈 转 
变化 后 。 

手机 二 维 码 是 二 维 码 技术 在 手机 上 的 应 用 。 将 手机 需要 
访问 、 使 用 的 信息 编码 到 二 维 码 中 ， 利 用 手机 的 摄像 头 识 读 ， 
这 就 是 手机 二 维 码 。 手 机 二 维 码 的 应 用 有 两 种 : 主 读 与 被 读 。 
所 谓 主 读 ， 就 是 使 用 者 主动 谈 取 二 维 码 ， 一 般 指 手 机 安 淡 扫 
码 软 件 。 被 读 就 是 指 电 子 回执 之 类 的 应 用 ,如 火车 票 、 
电子 优惠 券 等 。 随 着 4G 的 到 来 ， 二 维 码 的 应 用 使 得 信息 
布 更 快捷 ， 信 息 采 集 更 方便 ， 信 息 交 互 更 畅通 ， ee 
在 线 视 频 、 网 上 购物 、 网 上 支付 等 提供 了 更 为 方便 的 入 口 。 












手机 充 什 


请 输入 支付 密码 


腾讯 公司 
¥49.93 


g) 农业 银行 储 匡 上 叶 





6-61 微 信 支 付 手 机 充值 
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-Mooc) 


6.7.1 认识 聚 课 

1， 慕 课 的 概念 

“ 菜 课 ”( massive open online course, MOOC ) 是 新 近 清 现 出 来 的 一 种 在 线 课 程 开 发 模式 ， 它 发 源 于 过 去 的 
发 布 资源 、 学 习 管 理 系统 以 及 将 学 习 管理 系统 与 更 多 的 开放 网 络 资 源 综合 起 来 的 旧 的 课堂 开发 模式 ， 是 一 种 
针对 大 众人 群 的 在 线 课 党 ， 人 们 可 以 通过 网 络 进行 在 线 评 符 学 习 。 

这 一 大 规模 的 在 线 课 堂 掀起 的 风 肾 始 于 2011 年 秋天 ， 被 党 为 “印刷 本 发 明 以 来 教育 最 大 的 单 新 "。2012 
年 被 《纽约 时 报 》 称 为 “ 莫 课 元 年 "， 多 家 专门 提供 莫 课 平台 的 供应 商 纷 起 苑 争 ，Coursera、edX 和 Udacity 是 
其 中 最 有 影响 力 的 “巨头 "”， 前 两 个 均 进 入 中 国 。 

2， 教 学 形式 

MOOC 是 以 连通 理论 和 网 络 化 学 习 的 开放 教育 学 为 基础 的 。 这 些 课程 跟 传 统 的 大 学 课程 一 样 循序 渐进 地 
让 学 生 从 初学 者 成 长 为 高 级 人 才 。 课 向 的 范围 不 仅 履 盖 了 广泛 的 科技 学 科 ( 如 数学 、 统 计 、 计 算 机 科学 、 日 
然 科学 和 工程 学 )， 也 包括 了 社会 科学 和 人 文学 科 。 蔡 课 课 程 并 不 提供 学 分 ， 也 不 算 在 本 科 或 研究 生 学 位 里 。 
通常 ， 参 与 莫 课 的 学 习 是 免费 的 。 然 而 ， 如 果 学 习 者 试图 获得 菏 种 认证 ， 则 一 些 大 规模 网 络 开放 诬 程 可 能 收 
取 一 定 学 费 。 

课程 是 将 一 种 分 布 于 世界 各 地 的 授课 者 和 学 习 者 通过 杀 一 个 共同 的 话 厦 或 主题 联系 起 来 的 方式 方法 。 

尽管 这 些 课程 通常 对 学 习 者 并 没有 特别 的 要 求 ， 但 是 所 有 的 开课 会 以 每 周 研 讨 话题 这 样 的 形式 ， 提 供 一 
些 大 体 的 时 间 表 ， 其 课程 结构 也 是 最 小 的 ， 通 常会 包括 每 周一 次 的 讲授 ， 人 研讨 问题 ， 以 及 阅读 建议 等 。 

每 门 课 都 有 频繁 的 小 测验 ， 有 时 还 有 期 中 和 期 未 考试 。 考 试 通常 由 同学 评分 ( 比如 一 门 课 的 每 份 试卷 由 
同班 的 几 位 同学 评分 ， 最 后 分 数 为 平均 分 )。 一 些 学 生成 立 了 网 上 学 习 小 组 ， 或 跟 附近 的 同学 组 成 面对面 的 学 
习 小 组 。 

3. 主要 特点 

Q@ 大 规模 的 : 不 是 个 人 发 布 的 一 两 门 课程 。MOOC 是 指 那 些 由 参与 者 发 布 的 大 规模 网 络 研 发 课程 。 

@ 开发 课程 : 尊崇 创 用 共享 ( CC ) 协议 ， 只 有 当 课 程 是 开放 的 ， 才 可 以 称 为 MOOC。 

(3) 网 络 课程 : 不 是 面对面 的 课程 , 这 些 课程 材 料 蔬 布 于 互联 网 上 。 人 们 上 读 地 点 不 受 局 限 ,无 论 身 在 何 处 ， 
都 可 以 花 最 少 的 钱 享受 大 学 的 一 流 课 程 ， 只 需要 一 台 计 算 机 和 网 络 连接 即 可 。 

4. 历史 发 展 

MOOC 有 短暂 的 历史 ， 但 是 却 又 有 一 个 不 短 的 孕育 发 展 历程 。 准 确 地 说 ， 它 可 追溯 到 20 世纪 60 年 代 。 
1962 年 ， 美 国 发 明 家 和 知识 创新 者 Douglas Engelbart 提出 一 项 研究 计划 ， 题 目 叫 《增进 人 类 智慧 斯坦 福 人 研 
究 院 的 一 个 概念 框架 》， 在 这 个 人 研究 计划 中 ，Engelbart 强调 了 将 计算 机 作为 一 种 增进 智慧 的 协作 工具 来 加 以 应 
用 的 可 能 性 。 也 正 是 在 这 个 研究 计划 中 ，Engelbart 提倡 个 人 计算 机 的 广泛 传播 ， 并 解释 了 如 何 将 个 人 计算 机 
与 “互联 的 计算 机 网 络 ”结合 起 来 ， 从 而 形成 一 种 大 规模 的 、 世 界 性 的 信息 分 享 的 效应 。 

自 那 时 起 ， 许 多 热衷 计算 机 的 认识 和 教育 变革 家 ， 极 力 推进 教育 过 程 的 开放 ， 号 召 人 们 ， 将 计算 机 技术 
作为 一 种 改革 “破碎 的 教育 系统 ”手段 应 用 于 学 习 过 程 之 中 。 

5. 国外 MOOC 的 发 展 

2012 年 ，M00C 在 美国 取得 了 空前 成 功 ， 该 年 被 媒体 称 为 MOOC 之 年 。 在 这 些 在 线 教育 组 织 中 ，Cour- 
sera、edX、Udacity 脱 突 而 出 ， 备 受 瞩 目 ， 被 称 为 在 线 教育 的 三 莒 马车 。Cuorsera ( https://www.coursera.org/ )， 是 
由 斯 坦 福 大 学 的 计算 机 科学 教授 吴 恩 达 和 达 关 妮 * 勒 联合 创建 的 一 个 营利 性 的 教育 科技 公司 。 截 至 2015 年 12 
月 ， 美 国 莫 课 三 大 平台 Coursera、Udacity、Edx 各 具 特 色 ，Coursera 开设 了 1504 门 课程 ， 涵 盖 了 艺术 人 文 、 商 
务 、 计 算 机 科学 、 数 据 科 学 、 生 命 科 学 、 数 学 和 逻辑 、 个 人 发 展 、 物 理科 学 与 工程 、 社 会 科学 等 多 门 专业 学 科 ， 
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合作 高 校 达 139 所 ， 属 营利 性 机 构 ; Udacity 开设 了 121 门 课程 ， 开设 了 计算 机 和 科学、 数学、 综合 科学 、 编 程 
和 创业 等 专业 ， 其 特色 之 处 是 根据 公司 需求 提供 职业 教育 课程 及 增值 服务 ， 属 于 营利 性 机 构 ; Edx 开设 了 约 
650 门 课程 ， 包 括 数据 科学 、 网 页 开发 、 软 件 工 程 等 专业 ， 其 特点 是 面向 全 球 免 费 开 放 高 标准 、 跨 领域 的 免费 
课程 、 创 新 的 教学 技术 ， 属 于 非 营 利 性 机 构 。 美 国 的 国家 科学 基金 会 、 比 尔 和 梅 琳 达 ' 盖 次 基金 会 及 高 校 和 
研究 机 构 都 进行 了 课程 应 用 及 相关 的 研究 。 

6. 国内 MOOC 发 展 

同样 ， 在 世界 各 国 MOOC 强劲 发 展 的 势头 下 ， 国 内 大 学 MOOC 行动 也 是 风 生 水 起 ，MOOC 教学 模式 打破 
了 之 前 网 络 课 程 及 精品 课程 单 回 的 视频 授课 形式 ， 为 学 习 者 免费 提供 世界 名 校 名 师 的 视频 授 诛 ， 并 将 这 个 学 
习 进 程 、 师 生 互 动 、 生 生 互 动 环节 通过 网 络 平台 完整 地 、 系 统 地 、 全 天 候 地 展现 ; 学 习 者 可 以 日 由 地 选择 日 
己 感 兴趣 的 课程 ， 并 且 可 以 在 老师 开课 时 间 之 后 自行 决定 目 己 的 学 习 时 间 和 学 习 进 度 。 通 过 在 线 交 流 、 诛 等 
测验 、 生 生 互 评 、 自 我 管理 学 习 进度 等 形式 吝 给 学 习 者 全 新 学 习 体 验 。 

国内 主要 的 MOOC 平台 有 : 

中 国教 育 在 线 开放 资源 平台 : 中 国教 育 在 线 开 放 资 源 平台 推出 大 学 公开 读 ， 其 中 包括 哈佛 大 学 、 耶 鲁 大 
学 、 斯 坦 福 大 学 、 麻 省 理工 学 院 、 复 旦 大 学 、 浙 江 大 学 等 国内 外 知名 高 校 开放 课程 ， 涉 及 人 文 、 历 史 、 经 济 、 
管理 等 相关 课程 。 

中 国 大 学 视频 公开 课 : 中 国 大 学 MOOC 平台 由 “ 爱 课 程 ” 网 与 网 易 公 司 联合 建设 ， 在 广泛 听取 一 线 教师 
和 社会 人 士 反 馈 意 见 的 基础 上 ， 充 分 借鉴 国外 主流 MOOC 平台 的 优点 ， 经 过 近 一 年 的 自主 研发 完成 。 中 国 大 
学 MOOC 平台 ,具备 在 线 同步 ( 直播 ) 课 答 功能， 课程 结构 设计 和 教学 内 容 发 布 向 明 易 用 ， 教 学 活动 符合 中 
国教 师 的 教学 习惯 及 学 毕 的 学 习习 惯 ， 支 持 对 学 习 行 为 与 学 习 记 录 进 行 多 个 维度 的 大 数据 分 析 。 目 前 ,“ 爱 诬 
程 ” 网 已 陆续 开放 了 500 多 门 来 自 全 国 各 大 高 校 的 名 师 课 程 ， 吸 引 了 数 百 万 学 员 进 行 在 线 学 习 。 首 批 中 国 大 
学 MOOC 上 线 后 将 实现 中 国 大 学 视频 公开 课 、 中 国 大 学 资源 共 吾 课 和 中 国 大 学 MOOC 等 不 同类 型 的 优质 诛 程 
在 同一 个 平台 上 集成 与 共享 。“ 爱 课程 ”网 将 在 已 有 工作 基础 上 ， 进 一 步 完 善 平台 栏目 和 功能 ， 促 进 教育 理念 
转变 和 教学 方法 改革 ， 提 高 高 等 教育 质量 ， 推 动 优质 教育 资源 共享 ， 在 促进 教育 公平 ， 服 务 学 习 型 社会 建设 
中 发 挥 作 用 ， 创 建 符合 我 国 国情 和 高 等 教育 教学 实际 的 大 规模 开放 教育 中 国 品 牌 。 首 批 在 中 国 大 学 MOOC 平 
台 上 线 的 16 所 高 校 包括 : 北京 大 学 、 浙 江 大 学 、 复 旦 大 学 、 武 汉 大 学 、 哈 尔 滨 工 业 大 学 、 中 国 科 技 大 学 、 山 
东 大 学 、 湖 南大 学 、 中 山大 学 、 西 北 工业 大 学 、 四 川 大 学 、 国 防 科技 大 学 、 北 京 理工 大 学 、 中 国 农业 大 学 、 
中 央 财 经 大 学 、 北 京 协和 医科 大 学 。 

新 浪 公 开课 : 新 浪 公 开课 内 容 包 涵 国 外 多 所 一 流 名 校 的 公开 课 视 频 。 在 功能 方面 ， 新 浪 公 开课 将 众多 课程 
按照 多 门 学 科 进 行 分 类 整合 、 提 供 快 捷 搜索 和 播放 记录 、 翻 译 进度 提示 等 功能 ， 方 便 网 友 使 用 。 在 内 容 方 面 ， 
新 浪 公 开课 拥有 耶鲁 、 斯 坦 福 、 麻 省 理工 大 学 等 多 所 国际 一 流 名 校 公开 课 优 质 视 频 ， 其 中 部 分 课程 已 翻 幸 中 
文字 幕 ， 受 到 广大 网 友 青 睐 。 

腾讯 视频 课程 : 腾讯 视频 课 以 考试 培训 的 目录 课程 为 核心 ,“V+ 开放 平台 ”合作 视频 为 主力 内 容 ， 并 同 
时 兼顾 优质 UGC 原创 内 容 。 平 台 包 括 考试 培训 、 页 TREE 
公开 课 和 演讲 三 大 分 类 ， 在 腾讯 视频 原 有 的 教育 sex 
视频 、 微 讲 符 、 腾 讯 大 学 特等 基础 上 进行 整合 ， 
将 学 习 内 容 细 化 为 知识 体系 树 状 结构 ， 使 内 容 更 
加 清晰 
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6.7.2 幕 课 学 习 

【 例 6-13 】 打 开 中 国 大 学 菜 课 网 、 注册 账 号 、 
选择 读 程 进行 评 程 学 习 。 8 rege 

QD 打开 中 国 大 学 莫 课 网 网 址 http:/www- 
icourse163.org/， 如 图 6-62 所 示 . 图 6-62 中 国 大 学 MOOC 界面 
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@) 选 择 目 己 喜 欢 课程 的 相关 视频 ， 如 大 学 计算 机 一 一 计算 思维 导论 CAP， 如 图 6-63 所 示 。 
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图 6-63 大 学 计算 机 一 一 计算 思维 导论 CAP 


@) 单 击 “ 立 即 参 加 ”按钮 ， 弹 出 登录 界面 ， 如 图 6-64 所 示 。 在 此 界面 输入 账号 和 密码 ， 还 可 以 通过 第 
三 方 微 信 、QQ、 微 博 、 人 人 账号 登录 。 如 果 没 有 账号 ， 可 以 单 击 下 面 的 “去 注册 ”链接 进行 注册 。 





6-64 输入 账号 和 密码 





(@ 登录 成 功 后 ， 选 择 进入 学 习 ， 单 击 “ 开 始 学 习 ”、 进 入 课程 学 习 界 面 ， 如 图 6-65 所 示 。 单 击 右 侧 的 视 
频 播 放 按 钮 中 ， 可 以 进行 教学 视频 的 播放 。 
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图 6-65 “课程 学 习 界 面 


网 络 自主 学 习 平 台 





。 了 解 网 络 自主 学 习 平台 。 Te 
。 掌握 如 何 使 用 网 络 自主 学 习 平台 。 we 


“网 络 自主 学 习 平台 ”是 以 知识 点 为 中 心 、 能 力 测试 为 手段 , 为 教学 提供 了 一 个 集 学 习 、 辅 导 、 测试 、 评 价 、 
交流 、 知 识 沉淀 等 功能 于 一 体 的 网 上 课程 学 习 平 台 。 平台 以 一 种 全 新 的 教学 改革 模式 彻底 地 改变 了 传统 的 课 
堂 教学 形式 既 可 单独 作为 学 生 自主 学 习 《 计 算 机 应 用 基础 》 课 程 的 学 习 平 台 ， 又 可 作为 学 生 课堂 教学 的 实 
训 操 作 平台 ， 还 能 作为 学 生 课外 练习 以 加 深 理解 和 巩固 课堂 所 学 知识 的 学 习 平台 。 

教师 还 可 以 利用 平台 提供 的 学 生 学 习 和 知识 点 测试 数据 ,及 时 调整 教学 策略 , 做 到 对 学 生 学 习 情 况 的 “ 轨 
迹 ” 进 行 跟踪 控制 。 

本 章 主要 以 学 生 从 登录 “网 络 自主 学 习 平台 ”的 学 生 端 开始 一 学 习 知识 点 一 完成 作业 一 知识 点 测试 一 单 
元 测试 一 强化 训练 一 课程 综合 测试 一 结束 “计算 机 应 用 基础 ” 课程 学 习 全 过 程 为 学 习 的 中 铀 线 ， 介绍 学 生 如 
何 利用 学 习 平台 进行 自主 学 习 和 提高 计算 机 应 用 能 

教务 处 端 、 教 师 端 和 管理 者 端的 使 用 方法 ， 参 见 本 平台 的 使 用 手册 。 


“网 络 自 主 学 习 平 台 ” 系 统 由 管理 员 端 、 教 师 端 和 学 生 客 
户 病 三 大 系统 模块 组 成 。 

通过 校园 网 络 ， 学 生 随 时 可 登录 到 学 习 平 台 的 学 生 端 进行 
“计算 机 应 用 基础 ”课程 的 学 习 。 学 生 也 可 以 自学 为 主 ， 在 平 
台 网 络 上 与 同学 相互 间 进 行 探讨 和 交流 学 习 体 会 ， 也 可 以 向 老 
师 询问 、 请 教 ; 教师 也 能 通过 网 络 学 习 平台 给 学 生 布置 、 批 改 
作业 ， 进 行 指 导 和 答疑 ， 并 能 随时 擎 握 学 生 的 学 习 进 度 ， 指 导 
学 生 学 习 。 

学 生 学 习 流 程 图 如 图 7-1 所 示 。 


7.1.1 网 络 学 习 平台 系统 学 生 客 户 端 运行 条 件 
A ie 
.客户 端 硬 件 要 求 
eh Windows XP /7 、IE6.0 以 上 浏览 右 的 计算 机 ,硬盘 可 用 空间 大 于 4 GB( 如 计算 机 硬件 配置 较 低 ， 
建议 尽量 少 安装 与 考试 无 关 的 软件 ， 避 免 造成 系统 运行 过 慢 )。 
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图 7-1 学 生 学 习 流 程 图 
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2.， 客户 端 软件 安装 要 求 

客户 病 必 须 安 猴 有 以 下 软件 : Windows 7、IE 6.0 以 上 浏览 锅 、Office 2003/ Office 2007 或 0ffice 2010 ( 必须 
完全 安装 )。 

3， 客户 端 设置 |E 的 安全 选项 

由 于 客户 端 系统 是 由 运行 在 IE 中 的 组 件 组 成 ( 大概 300 KB 左右 )， 因 此 安装 客户 端 系统 前 必须 先 设置 正 
的 安全 选项 ， 和 否则 会 出 “页 面 错误 ”的 提示 。 

设置 正 浏 览 需 安全 选项 的 步骤 如 下 : 

(选择 正 莱 单 栏 中 的 “工具 ”一 “Internet 选项 ”命令 ， 弹 出 “Internet 选项 ”对 话 框 。 

四 选择 对 话 框 中 “安全 ”选项 卡 。 

(3) 在 “选择 要 查看 的 区 域 或 更 改 安全 设置 ”选项 区 域 中 选择 “Internet” 选 项 。 

由 在 “该 区 域 的 安全 级 别 ” 选 项 区 域 中 单 击 “ 自 定 义 级 别 ” 按 钮 ( 见 图 7-2 左 图 )， 弹 出 如 图 7-2 右 图 
所 示 对 话 框 。 

@) 在 对 话 框 的 列表 中 将 “ActiveX 控件 和 插件 ”的 各 选项 设置 为 “启用 ”( 共 5 个 或 7 个 )。 
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图 7-2 Internet 选项 设置 


7.1.2 ”网络 自主 学 习 平台 登录 与 设置 


1.， 登录 “网 络 自主 学 习 平 台 ” 系 统 主页 

在 下 浏览 器 地 址 栏 里 输入 平台 系统 服务 器 所 指定 的 IP 地址 (例如 ，http://192.168.0.133 )， 登 录 “ 网 络 自 
主 学 习 平 台 ” 系 统 主页 ， 如 图 7-3 所 示 。 单 击 主页 的 “用 户 登 录 ” 图 标 ， 打 开 “ 网 络 自 主 学 习 平台 用 户 登 录 ” 
窗口 ， 如 图 7-4 所 示 。 


| = 4: 二 生起 
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105870 2010 第 度 可 2 学 期 
学 习 平 人 用户 登陆 窗 何 
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图 7-3 “网 络 自主 学 习 平台 ”主页 图 7-4 “网 络 自主 学 习 平 台 用 记 登 录 ” 窗 口 
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2.， 登录 平台 学 生 端 主页 

在 “网 络 自 主 学 习 平 台 用 户 登 录 ” 窗 口 ， 系 统 将 会 根据 用 户 权 限 的 不 同 ,分 别 登录 相应 的 管理 员 问 、 教 
师 端 或 学 生 客 户 病 的 系统 模块 负面 。 z 

学 生 先 输入 自己 的 “账号 ”( 一般 情 况 下 为 学 生 的 学 号 ， 以 任课 老师 通知 为 准 )， 青 输入 “密码 ”( 登录 密 
码 以 任课 老师 通知 为 准 ， 登 录 密 码 在 本 学 期 内 不 作 修 改 )， 然 后 单 击 “登录 ”按钮 ， 即 可 登录 到 学 生 端 页 面 ， 
如 图 7-5 所 示 。 


ml Nn a 


.7 
; 


页 j 识 点 学 习 单元 测试 1 过 合 测 试 作 灶 饭 芯 统计 信息 讨论 区 个 人 信息 
外 各 ， 朱 仙 妖 ” 学 号 ，09100315 班级， 市 场 二 悄 1 班 “ 检 课 才 师 ， 朱 去 ] 知识 点 通过 上 排 和 
阔 关 于 网络 向 去 学 习 平 台 的 使 用 说 明  、 询 二 
字 生 应 坦 短 知识 点 学习 -> 单元 一 试 -强化 训 纯 -> 媒 合 测试 的 思路 ， 以 知识 点 学 习 ， 柚 试 为 基础 结合 辅导 老师 的 安排 个 陆 本 
平台 进行 课程 的 自主 学 习 ， ES! 
说 明 : 
1、 进 行 轴 试 前 提 ， 必 须 安 装 客 户 语 ， 单 击 “此 外 下载 客户 访 ”， 下 载 后 ， 请 控 默 认 安装 ， 重 新 将 陆 即 可 进行 项 荆 。 如 
录 实 装 安 户 端 时 提示 需要 先 安装 DT 框架 控件 或 安装 后 无 法 局 动 误 试 平台 ， 请 下 载 并 安装 hstant2.0 框 染 。 
2、 了 Lash 显 示 新 件 下 载 ; 下 载 


》》 岂 络 自 主 学 习 平 台 和 消息 

[201i 年 4 月 19 日 ] 强 化 训练 1 (测试 时 间 ，2011 年 3 月 12 日 至 2011 年 5 月 12 日 } [zhwyun] 

[2911 年 3 和 月 27 日 ] 综 合 测试 1 | 测试 时 间 ， 2011 年 3 月 10 日 至 2011 年 9 月 10 晶 [zhuy 家 ] 

[201 :年 3 月 27 日 ]Windovs 损 作 测试 1 | 测试 时 间 ，2011 年 3 月 15 日 至 2011 年 3 月 18 日 } [zhuyun] 
[2911 秆 3 月 10 已 ] 综 合 测 试 2 1 测试 时 间 ，2011 年 3 月 10 日 至 2011 年 9 月 10 昌 } {zhwyun] 

201 年 3 月 3 日 ] 关 于 本 门 课程 学 习 思 路 的 一 些 建议 Fadnin] 

2010 年 5 刁 24 吾 ]5 月 25 日 增加 一 套 模 投 到 试 试题 [sdain] 

[2010 年 5 和 月 8 日 ] 学 生 个 人 宫 码 修改 的 问题 [adain] 

2910 年 4 月 28 日 ] 在 使 用 平台 的 时 寻 如 无 法 进行 测试 的 联系 方法 [sdnin] 

E2010 年 4 月 27 日 ] 关 于 在 WIN 7 要 作 系统 下 无 法 进行 知识 点 测试 的 解决 方法 。[sdnin] 





图 7-5 学 生 客 户 端 主页 


3， 下 载 并 安装 学 生 学 习 客户 端 软件 
学 生 用 自己 的 学 号 初次 登录 自主 学 习 平台 后 ， 应 先 阅 读 页 面 的 “关于 网 络 自 主 学 习 平台 的 使 用 说 明 ”。 学 
生 在 进行 知识 点 测试 前 ,必须 要 下 载 并 安 凌 “学 生 客 户 端 ”软件 。 如 果 安 站 学 生 客户 端 时 提示 沉 要 先 安 波 .NET 
框 染 e 控 件 或 安装 学 生 客 户 痊 ”软件 后 也 无 法 启动 测试 平台 ， 可 点 击 红字 “Dotnet2.0 框架 ”"， 下 载 并 安 疙 
Dotnet2.0 框架 o 单 击 “关于 网 络 日 主 学 习 平 台 的 使 用 说 明 ” 中 的 “此 
处 下 载 客户 端 ”， 下 载 后 ， 按 默认 安装 ， 重 新 登录 即 可 进行 知识 点 
的 测试 。 
学 生成 功 登 录 后 ， 系 统 将 目 动 跳 转 到 学 习 平 台 “ 主 页 ”页 面 ， 
首页 是 系统 的 “窗口 "， 所 有 关于 “教学 管 8 的 通知 都 发 布 在 该 | 
页 面 上 。 用 户 直 接 单 击 “ 网 络 上 自主 学 习 平 台 消 息 ” 栏 目下 通知 的 ” 











ee | ee 

标题 就 可 以 详细 浏览 该 通知 的 内 容 ， 浏 览 完毕 耳 接 关闭 下 窗口。 | 手机 号 码 |13313313311 “从 填 
区 | Enail [3313313311@163.ct com 必 填 

4 修改 个 人 信息 | 和 


用 户 首次 成 功 登录 以 后 ， 在 页 面 的 右上 和 角 单 击 “ 个 人 信息 ” 密码 [ceooooe。 | 确认 你 的 身份 
标签 ， 系 统 将 会 弹出 用 户 信息 窗口 ， 如 图 7-6 所 示 。 PO Se 2 
登录 用 户 请 准确 地 填写 这 些 信息 。 所 有 信息 填写 完毕 , 单 击 “ 保 、  _ EE | 
存 ” 按 钮 ， 系 统 将 自动 刷新 个 人 信息 。 图 7-6 用 户 信息 窗口 


9 


网 络 学 习 平 台 是 以 知识 点 为 中 心 ， 将 “计算 机 应 用 基础 ”课程 划分 6 个 章节 ， 在 学 习 平 台中 列 出 了 与 课 
程 有 关 的 知识 点 学 习 视 频 和 该 知识 点 的 “文字 精 讲 "， 学 生 可 以 根据 目 己 学 习 的 实际 情况 ， 目 主 地 选择 知识 点 
进行 学 习 。 

网 络 学 习 平 台 提 供 的 “计算 机 应 用 基础 ”课程 的 知识 点 的 视频 页 面 里 ， 如 果 该 知识 点 具有 可 操作 性 ， 学 
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习 平 台 还 提供 该 知识 点 的 操作 测试 ， 学 习 平台 对 学 生 的 操作 测试 结果 能 当场 评分 ， 并 对 不 通过 的 操作 发 布 正 
确 操 作 提 示 。 

学 生 对 课程 某 一 知识 点 学 习 ， 可 通过 以 下 途径 操作 : 

QD 点击 平台 页 面 的 “知识 点 学 习 ” 模 块 ， 浏 览 该 知识 点 视频 和 讲解 。 

@) 通过 平台 提供 的 “讨论 区 "”， 与 同学 或 老师 讨论 。 

@) 在 “作业 ”模块 ， 完 成 和 上 交 老 师 布置 的 作业 。 

在 学 习 知 识 点 视频 的 同时 ， 可 以 进入 学 习 平 台 的 “知识 点 学 习 ” 模 块 的 页 面 中 ， 对 知识 点 进行 操作 测试 ， 
以 检测 自己 对 该 知识 点 的 操作 能 力 。 对 每 个 知识 点 的 操作 测试 中 有 一 至 多 个 操作 题目 ， 每 个 题目 的 评分 是 满 
分 4 或 5 分 ,学 生 必 须 将 本 题 做 满分 ， 平台 才 表 示 该 题 的 检测 达到 “通过 ”; 对 该 知识 点 总 的 操作 能 力 的 评价 
结果 分 为 “不 通过 ”“ 通 过 ”“ 擎 握 ”，60 分 以 下 为 “不 通过 ”，60 到 80 分 为 “通过 ”，80 分 以 上 为 “掌握 ”。 
这 个 能 力 评价 的 “分 数 ” 的 来 源 是 以 学 生 “ 通 过 ”该 知识 点 操作 窗口 中 所 列 出 的 题目 的 数量 做 依据 的 : 如 平 
台 在 该 知识 点 测试 窗口 提供 了 3 个 题目 ， 如 做 对 了 1 题 ，1/3=33.3,“ 不 通过 ”; 如 做 对 了 2 题 ，2/3=66.6,“ 通 
过 ”; 如 做 对 了 3 题 ，3/3=100,“ 掌 握 ”， 依 此 类 推 。 

网 络 学 习 平台 为 了 巩固 学 生 的 操作 能 力 ， 检 验 和 综合 测试 学 生 的 操作 能 力 和 计算 机 知识 掌握 水 平 ， 还 提 
供 了 “单元 测试 "*“ 强 化 训练 “综合 测试 "。 进 入 这 三 个 模块 是 有 条 件 限 制 的 : 

QD 学 生 必 须 “ 通 过 ”( 含 “掌握 ”) 学 习 平 台 提 供 的 知识 点 测试 数 的 60%( 如 平台 2.1 版 提供 了 132 个 知 
识 点 测试 ， 学 生 必 须 “ 通 过 ”或 “掌握 ”78 个 题目 ) 以 后 才能 进入 。 

@ 经 任课 教师 打开 该 模块 。 


7.2.1 知识 点 学 习 


“知识 点 学 习 ” 模 块 的 功能 是 为 学 生 提 供 知 识 点 的 学 习 有 关 的 知识 ， 如 介绍 该 知识 点 的 视频 ， 知 识 点 的 精 
讲 文字 介绍 ， 知 识 点 辅导 和 阅读 材料 提示 。 奉 该 知识 点 具有 操作 功能 ， 还 可 以 单 击 “知识 点 测试 ”按钮 后 进 
入 该 知识 点 的 操作 测试 。 

1. 选择 学 习 的 知识 点 

QD 在 “知识 点 学 习 ” 页 面 中 ， 页 面 左 窗 格 为 本 课程 树 形 结 构 排 列 的 知识 点 ， 如 图 7-7 所 示 。 其 中 , 树 
形 结构 的 最 上 一 层 为 章 元 素 ， 草 元 素 下 一 层 为 节 元 素 ， 刷 元 素 下 一 层 为 读 程 知识 点 ， 点 击 草 元 素 或 节 元 素 左 
边 的 “十 ”号 或 “一 ”号 即 可 展开 / 折 又 该 层 。 


第 三 章 文稿 编辑 Word2003 pe TENR 
编辑 和 格式 化 - 查找 与 替换 sa 


操作 
播放 视频 
播放 视频 
梳 放 视频 
播放 视频 ”通配符 的 查找 





7-7 知识 点 学 习 模 块 


加 知识 点 学 习 的 选择 方法 : 页 面 左 窗 格 为 树 形 结构 排列 的 知识 点 ， 先 在 “选择 章 ” 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
需要 学 习 的 章 后 ， 单 击 “ 选 择 "。 在 展示 的 该 章 树 目录 下 分 别 打开 节 ， 寻 找 并 点 击 需要 学 习 的 知识 点 。 在 页 面 


的 右 侧 ， 就 可 以 进入 该 知识 点 学 习 的 界面 。 学 习 平台 为 学 生 提供 该 知识 点 1 个 以 上 的 视频 和 可 操作 的 知识 点 
测试 窗口 。 
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2.， 阅读 和 浏览 知识 点 视频 

页 面 右 方 “视频 列表 ”是 列 出 不 同 教师 提供 的 该 知识 点 的 视频 。 不 同 教师 提供 的 视频 有 助 于 学 生 从 各 方 
面 对 该 知识 点 的 知识 或 操作 的 理解 。 单 击 ”“ 播 放 视频 ”按钮 ， 即 可 播放 该 知识 点 的 讲解 视频 ， 视 频 探 件 内 含有 
暂停 与 全 屏 按 钮 。 

3， 知 识 点 在 线 测试 : 

单 击 页 面 右 上 方 的 “知识 点 测试 ”按钮 ， 即 可 从 网 络 学 习 平 台 上 自动 下 载 该 知识 点 操作 题 进行 
测试 . 

QD 单 击 页 面 “ 知 识 点 测试 ”按钮 ,平台 弹出 一 个 “正在 加 载 , 请 稍 候 ” 的 临时 窗口 ,请 勿 关闭 该 临时 窗口 。 
稍 后 ， 该 临时 窗口 将 目 ea 口 ， 该 窗口 标题 为 “***** 测试 _ 版 本 号 *****”， 如 图 7-8 
所 示 。 窗 口 显示 平台 提供 的 该 知识 点 测试 的 题目 数 和 测试 试题 。 

@“ 预 改 该 题 ” 一 一 按照 试题 描述 完成 操作 试题 : 按照 题目 要 求 打 开 操 作 的 文档 ,并 按 试题 要 求 完成 操作 ， 
保存 已 完成 的 试题 文档 后 ,必须 关闭 所 有 已 打开 的 Office 窗口 , 单 击 “ 预 改 该 题 ” 按钮 , 稍 等 片刻 ,在 “ 预 改 该 题 ” 
下 方 出 现 如 图 7-9 所 示 的 对 话 框 ， 显示 该 题 测试 的 得 分 或 因 不 能 得 满分 的 改进 操作 提示 。 如 果 要 重新 测试 本 
试题 ， 可 单 击 “ 恢 复 该 题 ” 后 ， 重新 对 本 试题 进行 测试 操作 。 


请 打开 c:kaoshidoc36309.doc 文 档 ， 完 成 以 

操作 : 《〈 注 : 文本 中 每 一 回 车 符 作为 一 段落 ， 

人 
和 


首 字 下 沉 ， 下 沉 ? 行 ， 字 体 为 黑 


不 要 更 改 ) 
2、 第 四 段 设 置 首 字 下 沉 ， 下 沉 ? 行 ， 字 体 为 黑 
& 保存 文件 


预 疏 该 类 | ， 恢 复议 题 | 





图 7-8 ”测试 页 面 (一 ) 图 7-9 ”测试 页 面 (二) 


完成 该 知识 点 窗口 所 列 的 全 部 试题 后 ， 可 以 “交卷 ”上 传 成 绩 数据 ， 退 出 测试 。 平 台 改 卷 前 ， 学 生 必 须 
关闭 所 有 已 打开 的 Office 窗口 ， 再 单 击 “交卷 ”按钮 学 习 平 台 会 对 该 知识 点 窗口 下 所 有 的 题目 成 绩 进 行 目 
动 统计 后 ， 显 示 如 图 7-10 所 示 的 对 话 框 ; 单 击 “ 提 交 成 绩 ” 按 钮 ， 网 络 平 台 将 成 绩 上 传 ， 并 弹出 对 该 知识 点 
操作 评价 结果 的 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-11 所 示 。 





图 7-10 测试 得 分 对 话 框 图 7-11 上 传 测试 成 绩 的 对 话 框 


7.2.2 作业 

学 生 登 录 系统 后 ,在 系统 菜单 中 单 击 “ 人 作业” 选项 模块 ,进入 “作业 ”管理 页 面 。 学 生 通 过 “作业 ”模块 ， 
在 规定 的 上 交 截 止 日 期 前 完成 老师 布置 的 作业 并 上 传 ， 老师 批 改 后 ， 学 生 端 就 能 看 到 该 次 作业 的 评语 和 分 数 。 

1. 作业 窗 口 状态 

0 A A RE 寺 期 ”4 种 状态 。 

山 “未 上 交 ” 状 态 : 老师 布置 作业 后 ,学生 端的 作业 处 于 未 做 状态 。 

(“未 批改 ”状态 : 学 生 在 本 地 机 完成 作业 并 上 传 系统 后 ， 作 业 显 示 为 “未 批改 ”状态 。 

3)“**”( 分 数 ) 状态 : 老师 批改 了 学 生 作业 后 ， 作 业 变 为 有 分 数 的 状态 。 

凯 “已 过 期 ”状态 : 学 生 未 在 规定 的 作业 上 交 截 止 日 期 前 完成 并 提交 作业 , 即 作 业 将 处 于 “已 过 期 ”状态 ， 
表示 作业 已 不 能 提交 ， 最 终 该 次 作业 分 数 为 0 分 。 
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2.， 学 生 做 作业 的 操作 步骤 
(1 ) 登录 平台 系统 
学 生 登 录 平台 系统 ， 并 切换 到 “作业 ”管理 模块 ， 如 图 7-12 所 示 。 


主 


知识 点 学 习 时 学 作业 综合 测试 统 夺 信息 伦 长 管理 个 人 信息 注销 用 户 


YN 


第 三 章 文稿 编辑 Word2003 





布置 日 期 2010 年 3 月 1 日 作业 上 交 日 期 2010 年 4 月 上 日 
已 设 定 提前 3 天 生成 作业 通知 ， 已 设 定 作 业 截 目 日 期 前 0 天 向 学 生发 出 提醒 通知 . 





的 作业 : 
(0802090801 三 Word2003 第 1 9 .doc) 





图 7-12 学 生 作 业 模 块 


(2 ) 在 章节 树 结 构 中 选择 章节 点 

系统 已 将 “计算 机 应 用 基础 ”课程 分 为 6 章 ， 分 别 是 计算 机 基础 知识 、Windows XP 操作 系统 、 文 稿 编辑 
Word 2003 、 数 据 统 计 和 分 析 、PowerPoint 2003 、 信 息 检 索 和 网 络 信 息 应 用 。 老 师 按 章 布 置 作 业 ， 布 置 的 作业 
被 命名 为 “第 次 作业 ”(W 为 从 1 开始 递增 的 目 然 数 )。 学 生 选 择 某 章节 点 下 的 “第 X 次 作业 ”后 ， 可 查看 
作业 内 容 或 按 老师 要 求 提交 作业 。 

(3 ) 查看 作业 内 容 

作业 内 容 包括 $ 个 信息 ， 分 别 是 作业 标题 、 作 业 设 定 (布置 日 期 、 上 交 日 期 )、 作 业 附 加 资料 、 作 业内 容 
和 作业 上 传 状 态 。 

(4 ) 答题 

学 生 按 作业 题 的 要 求 在 本 地 机 答题 如果 有 附件 ， 则 先 下 载 附件 ， 按 题目 要 求 在 本 地 机 答题 )。 

($5) 上 交 作 业 

学 生 按 题目 要 求 做 完 试题 后 ,使 用 上 传 附 件 功能 、 将 作业 提交 到 系统 中 ( 文件 类 型 必须 是 DOC、XLS、 
TXT、PPT 或 RAR 文件 )， 老 师 将 会 看 到 提交 的 作业 。 如 果 作 业 的 文件 包括 多 个 文件 或 文件 夹 ， 须 压缩 成 
RAR 文件 ,一 次 性 提交 。 此 时 作业 状态 由 “未 做 ” 变 成 为 “未 批改 ”。 

(6) 作业 分 数 

老师 批改 完 作 业 后 ， 学 生 进 入 “作业 ”管理 中 的 章节 结构 ， 看 到 作业 的 状态 变 为 分 数 状 态 。 显 示 的 分 数 
表示 学 生 对 该 作业 的 掌握 情况 ， 老 师 对 学 生 作 业 情 况 的 评价 也 会 显示 在 “评语 ” 栏 中 。 


7.2.3 ”单元 测试 

“单元 测试 ”模块 是 学 生 完 成 每 章 课程 学 习 后 进行 的 知识 点 测试 ， 目 的 是 检查 学 生 对 该 草 知识 点 的 学 习 情 
况 。“ 单 元 测试 ”模块 总 共 分 为 8 个 单元 , 第 一 、 二 单元 为 Windows 测试 模块 , 第 三 、 四 单元 为 Word 测试 模块 ， 
第 五 、 六 单元 模块 为 Excel 测试 模块 ， 第 七 、 八 单元 为 PowerPoint 测试 模块 。 

在 老师 没有 布置 单元 测试 的 情况 下 ， 当 学 生 在 知识 点 测试 的 总 体 通过 率 达 到 60% 或 以 上 时 ， 系 统 会 目 动 
开放 学 生 进 入 单元 测试 权限 ; 如 果 由 老师 布置 开放 单元 测试 ， 则 学 生 的 知识 点 测试 的 总 体 通 过 率 即 使 没有 达 
到 60% 也 可 以 参加 单元 测试 ， 但 必须 在 老师 设置 的 有 效 日 期 内 完成 。 

单元 测试 操作 步骤 : 

由 单 击 菜 单 栏 中 的 “单元 测试 ”按钮 ， 进 入 模块 后 ， 先 在 页 面 左 窗 格 选择 和 单 击 “单元 测试 ”下 的 操作 
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测试 单元 ， 页 面 右 方 显 示 该 单元 测试 的 内 容 ， 如 图 7-13 所 示 。 


Vindows| 


Sj)Eece 


6)Ercel: 


TPowarPosnt 





EN 


7-13 单元 测试 模块 


已 单 击 “开始 测试 ”按钮 ,进入 到 “单元 测试 ”页 面 , 即 可 进行 单元 测试 的 操作 。 在 “单元 测试 ”页 面 中 ， 
平台 将 提供 3 条 选择 题 , 多 条 操作 题 , 单 击 标题 栏 中 的 “选择 题 ”或 “操作 题 ” 后 , 即 可 进入 对 应 题目 的 测试 。 
对 每 条 “操作 题 ” 测 试 的 操作 和 批改 试题 操作 ， 与 “知识 点 学 习 ” 中 的 知识 点 测试 的 操作 是 完全 一 样 的 。 

(3 完成 全 部 操作 试题 测试 后 , 单 击 “ 交 卷 ” 按 钮 , 上 传 本 次 单元 测试 的 成 绩 数据 , 返回 “单元 测试 ”页 面 。 


7.2.4 ”强化 训练 


“强化 训练 ”模块 是 对 Word、Excel、PPT 操作 技能 进行 有 针对 性 的 强化 训练 ， 从 强化 训练 1 到 强化 训练 
4 实行 操作 由 易 到 难 、 知 识 点 的 综合 程度 由 简单 到 复杂 的 方式 进行 。 每 一 次 强化 训练 的 内 容 包 括 4 道 Word、4 
道 Excel 和 2 道 PPT 题 ， 操 作 时 间 为 40 分 钟 (1 市 课 )。 

“强化 训练 ”操作 步骤 . 

JU 点 击 菜 单 栏 中 的 “强化 训练 ”按钮 ， 进 入 模块 后 ， 先 在 页 面 左 窗 格 选择 和 点 击 “ 强 化 训练 ”下 的 操作 
测试 单元 ， 页 面 右 方 显示 该 单元 测试 的 对 话 框 ， 如 图 7-14 所 示 。 





单元 渍 这 强化 训练 乏 合 测 训 3 入 计 信 息 讨论 区 个 人 信息 注 铀 用 户 
该 试卷 允许 进行 多 次 测试 。 


无 支 醒 试 的 解决 方法 


避 测 斌 标 是 ARROWENRRENRENEINNNRRIRRNNNNWR NE 
强化 训练 2 


de DD 3 oe eo A Re a 
, - oy 3 B20 





go) 单 击 “ 开 始 测试 ”按钮 ， 进 入 到 “强化 训练 ”页 面 ， 即 可 进行 强化 训练 的 测试 操作 ; 在 “强化 训练 ” 
测试 窗口 中 ,在 标题 栏 分 别 有 Word 操作 Excel 操作 和 PPT 操作 , 单 击 相 应 的 按钮 进入 该 章 的 测试 。 对 每 条 “ 操 
作 题 ”测试 的 操作 和 批改 试题 操作 ， 与 “知识 点 学 习 ” 中 的 知识 点 测试 的 操作 是 完全 一 样 的 。 

3 完成 全 部 操作 试题 测试 后 , 单 击 “ 交 卷 ” 按 钮 , 上传 本 次 单元 测试 的 成 绩 数据 ,返回 “强化 训练 ”页 面 。 


7.2.5 ”综合 测试 

“综合 测试 ”等 同 于 模拟 考试 ， 参 考 现 行 的 考试 大 纲 和 考试 形式 ， 通 过 在 “综合 测试 ”的 操作 练习 ， 让 学 
生 熟 悉 考 试 的 环境 ， 每 个 “综合 测试 ”测试 时 间 和 水 平 考试 时 间 相 同 ， 都 是 一 小 时 四 十 五 分 钟 ( 可 以 提前 交 
卷 )。 学 生 在 考试 前 必须 完成 两 次 以 上 的 综合 测试 。 在 “统计 信息 ”中 的 “综合 测试 统计 ”中 检查 学 生 本 人 的 
综合 测试 成 绩 ， 

其 中 ， 第 一 个 “综合 测试 ”为 “摸底 测试 ” ， 为 开学 安排 的 对 学 生 掌 握 计 算 机 应 用 知识 的 摸底 测试 ， 其 测 
试 试题 是 基本 的 计算 机 应 用 操作 。 

@ 单 击 菜单 栏 中 的 “综合 测试 ”按钮 ， 进 入 模块 后 ， 在 页 面 左 窗 格 “综合 测试 ”列表 下 ， 点 击 要 进入 测 
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试 的 综合 测试 后 , 进入 “综合 测试 ”操作 对 话 框 ， 如 图 7-15 所 示 。 


ET ET Tr ET Er TD IT ET Er er ACT Er 
1 edo 未 淆 该 试卷 允许 进行 多 次 测试 。 
便 2) 综 Wizt2 未 他 er 
防 3) 综 合 训 试 3 未 对 


re i 
综合 测试 2 





a 1、 综 合 测试 是 测试 学 生 对 计算 机 课程 掌握 的 情况 ， 学 校 组 织 的 “计算 机 水 平 者 试 一 级 (计算 机 应 用 )” 或 “通过 
图 7-15 综合 测试 模块 
@) 在 对 话 框 的 右上 侧 ， 单 击 “ 开 始 测 试 ” 按 钮 ， 即 可 进入 综合 测试 的 考试 界面 ， 如 图 7-16 所 示 。 单 击 


标题 栏 上 的 Word 操作 、Excel 操作 和 PPT 操作 和 系统 操作 ( Windows )， 可 以 进入 相应 的 试题 进行 测试 。 必 须 
在 规定 时 间 ( 105 分 钟 ) 内 做 完 所 有 的 试题 ， 或 单 击 “交卷 ”按钮 即 可 知道 月 己 在 这 次 综合 测试 中 的 成 绩 。 


60001 独 试 ,版 本 号 ，， 1 人 和 限 | 





0 手 作 ECRIL 辕 伯 〈 沂 机 头 较 询 作 


单 选 是 要 求 昌 


【 单 选 题 】 下 列 关于 Window 菜 单 的 说 法 中 ， 不 正确 的 是 


(A) 、 售 命令 前 有 “ 。 ”记号 的 菜单 选项 ， 才 示 该 项 已 经 选用 

(B) 、 当 鼠 标 指向 带 有 向 右 里 色 等 边 三 角 邢 符 号 的 某 单 选项 时 ， 弹 出 一 个 子 汪 单 
(C) 、 广 带 省 略 号 (-…) 的 菜单 选项 执行 后 会 打开 一 个 对 话 杠 

(D) 、 用 灰色 字符 县 示 的 菜单 选项 表 示 相应 的 程序 被 破坏 


【 单 选 题 】 在 Windows 中 ， 下 列 不 能 进行 文件 严重 命名 操作 的 是 。 


(A) 、F 广 选 定 文件 后 再 按 F4 

(B) 、 选 定 文件 后 再 单 击 文件 名 一 次 

{C) 、 广 晨 标 右 亿 单 击 文 件 ， 在 绊 出 的 快捷 菜单 中 选择 ' 重 命名 "命令 
(D) 、 广 用 "资源 营 理 器 "文件 "下 拉 莱 单 中 的 " 重 命名 " 命 今 


【 单 选 是 】 下 列 操作 中 ， 不 能 在 Ewrel 工 作 表 的 选 定单 元 格 中 辖 入 公式 的 是 
| 

| (A) 、 广 单 击 工具 栏 中 的 “粘贴 淆 数 ” 控 馈 

[ RN (B) 、F 单 击 * 插 入 ” 莱 单 中 的 “函数 ” 命 今 

| (C) 、 广 单 击 “编辑 ”菜单 中 的 “对象.” 命令 


(D) 、 人 个 单 击 “ 编 辑 公 式 ” 技 钮 ， 从 左 端 的 吧 数 列表 中 选择 所 需 吗 笋 
RN 
| 4 【 单 选 题 】 电 子 邮 件 地 址 的 一 般 格式 为 
| hd 
A Ae 7 项; Pa wy on Wr rN 八 席 Wt 锅 小 巷 狼 | [| cei 全 六 


图 7-16 综合 测试 的 考试 界面 


7.2.6 ”职场 实 训 l 

职场 实 训 是 网 络 学 习 平 台 为 提高 学 生 社 会 实践 的 应 用 能 力 和 丰富 学 生 课 外 知识 ， 结 合 社 会 对 大 学 生计 算 机 
应 用 能 力 的 实际 需求 而 提供 的 实 训 案例 ， 如 图 7-17 所 示 。 学 生 通 过 这 些 实例 的 操作 ， 可 以 进一步 加 深 对 办 公 
软件 实际 应 用 各 种 功能 的 理解 以 及 大 幅 提 高 其 实际 应 用 水 平 ， 为 其 日 后 就 业 打 下 坚实 的 计算 机 应 用 能 力 苦 础 。 















七 第 一 章 计算 机 基础 知识 记 第 3 章 文稿 编辑 Word2003 

0 第 二 章 YindowsyP 操 作 系统 毕业 论文 排版 

国 第 三 章 六 糖 编辑 Nord2003 类 型 :文职 作者 ， 陈 单 学 校 ， 广 州 大 学 浏览 作者 简介 

让 宣传 版 报 的 设计 排版 RE sk PN i 

起 毕业 论 立 排版 NANRNONRNNERRARRRRRRRANRNNRRROSRANNSNRONNRARNANRRRRONHNANANYRRANN 
的 第 四 数据 统 汗 和 分 析 学 生 小 陈 就 要 大 学 毕业 了 ， 他 在 大 学 要 完成 的 最 后 一 项 “作业 ”就 是 对 毕业 论文 进行 排版 。 开 始 他 并 没有 

鲁 制作 成 绩 表 当 回 事 ， 因 为 他 以 前 用 过 woRp 进 行文 字 编 辑 ， 沉 得 很 简单 。 但 当 他 看 完 学 校 下 发 的 “毕业 论文 格式 ”后 却 轻松 

的 第 五 章 PowerPoint2003 应 用 不 起 来 了 。 一般 来 说 ， 毕 业 论文 不 仅 文档 长 ， 而 且 格 式 多 ， 处 理 起 来 比 普通 文档 要 复杂 得 多 ， 如 为 章节 和 正文 
@ 弟 六 章 信息 检索 和 网 络 信息 应 用 登 快 速 设置 相应 的 格式 、 自 动 生成 目录 、 为 奇偶 页 添加 不 同 的 页 层 、 让 页 丑 随 文档 标题 改变 等 ， 这 些 都 是 小 陈 


以 前 从 未 遇 到 过 的 问题 ， 不 得 已 他 只 好 去 请 教 老师 。 经 过 老师 的 指点 ， 他 顺利 地 完成 了 对 毕业 论文 的 排版 工 
作 . 
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图 7-17 职场 实 训 模块 
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7.2 了 7” 二 论 区 

讨论 区 为 在 学 习 《 计 算 机 应 用 基础 》 课 程 期 间 ， 为 教师 与 学 生 、 学 生 与 学 生 之 间 就 课程 内 容 进 行 提 问 、 
答疑 和 学 习 交 流 提供 的 一 个 场所 。 讨 论 区 分 为 “公共 讨论 区 ”“ 带 课 老师 专栏 ”“ 精 华 区 ”3 3 个 模块 , 如 图 7-18 
所 示 。 











公关 讨论 区 | 带 当 老师 专 位 | 区 第 区 | 查看 讨论 区 规则 





iti em z sk 

【计算 机 基础 知识 】 。 往 题 数 :4 今天 :0) 【iniorap 损 作 系统 】， 储 题 数 :3 今天 :0) 

吕 谈 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 提 出 和 探讨 有 关 计 算 机 基本 根 念 知识 方面 的 疑问 或 A 该 版 块 主 要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 讨 论 关 于 Windows XT 操 作 系统 方面 的 根 念 及 基本 招 
解释 






最 后 发 表 : 关于 防 病毒 问 是 最 后 发 表 : 如 何 隐 褒 自己 的 TP 

【文稿 编辑 ¥ord2003】 ”( 叶 枉 数 :4 今天 :0) 【数据 统计 和 分 析 】 (要 数 :3 今天 .0) 

w aoa 交流 有 关 Word 2003 的 操作 和 应 用 方面 的 问题 和 方 Xe 该 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 探讨、 交流 关于 数据 统计 和 分 析 软 件 Excel 2003 的 
并 SS| 失 作 及 应 用 方面 的 笑 恶 和 经 验 . 


















时 扣发 怎样 才能 找 回 断 电 、 死 机 前 未 储存 的 文件 了 最 后 发 表 : 在 使 用 EXCFL 过 程 中 的 经 验 总 结 
{PoverPoint2003 应 用 】 (主题 数 :1 今天 ;0) 人 信息 检索 和 网 络 信 息 应 用 】 ”和 宇 题 数 .1 今天 :0) 
了 网 | 该 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 交 流 关 于 演示 文稿 RowerPoint 2003 的 操作 、 应 用 该 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 探 讨 关 于 Internat、 信 息 传输 软件 和 和 通信 设备 方面 
/方面 的 疑惑 和 经 验 ， 的 操作 和 应 用 方面 的 经 验 ， 
最 后 发 表 : ppt 使 用 技巧 大 全 ( 一】 最 后 发 表 : pst 防御 黑 才 攻 击 的 十 大 方法 


【其 他 】 和 宇 是 站 :2 今天 :0) 

该 版 块 主要 为 同学 们 交流 在 常用 软件 及 网 络 设备 的 安装 或 使 用 中 通 到 问题 及 解决 方 
La x 
最 后 发 表 : 具备 和 学 握 了 十 个 方面 的 素质 





[计算 机 基础 知识 】 ”( 宇 题 数 :0 今天 :0) 【YindowsXP 操 作 系统 】〗】  ( 生 题 数 :0 今天 :0) 
j 盈 该 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 提 出 和 探讨 有 关 计 算 机 基本 概念 知识 方面 的 疑问 或 A 该 版 块 主要 为 同学 们 在 学 习 时 ， 讨 论 关 于 Yindows Xf 操作 系统 方面 的 概念 及 基本 拘 
解释 作 。 





最 后 发 表 : 该 版 块 未 发 贴 子 最 后 发 表 : 该 版 块 未 发 贴 子 






7-18 讨论 区 模块 


an 
共 讨 论 区 为 学 生 和 学 生 之 间 提 供 了 一 个 互相 交流 、 讨 论 学 习 的 平台 。 学 生 可 以 通过 论坛 ， 把 在 学 习 中 
at 和 尝 习 的 经 笃 验 、 总 结 形成 信息 发 布 在 tt 耸 坛 供 大 家 相互 交 流 讨论 。 
(1) 浏览 
学 生 在 学 习 过 程 中 遇 到 问题 要 浏览 有 关 的 交流 时 ,可 以 单 击 页 面 菜单 “公共 讨论 区 ”中 “计算 机 应 用 基础 ” 
课程 的 某 章 标题 进入 相关 主题 浏览 寻求 解答 ， 如 图 7-19 所 示 。 


查询 工具 栏 | 第 1 章 计算 机 基础 知识 





下 【公共 讨论 区 一 文稿 编辑 ord2003】〗】 “ 主题 数 :4 /今天 :0 ) 
et 该 版 块 主 要 为 同学 们 在 学 习 了 时， 交流 有 关 Word 2003 的 操作 和 和 应 用 方面 的 问题 和 方法 。 


查看 本 版 块 规则 
首页 上 尾 页 ena 了 页 [起 缠 | 共 1 页 共 4 贴 子 本 返回 论坛 首页 
| 
僵 怎样 才能 找 回 断 电 、 死 机 前 未 馆 存 的 文件 ? 了 0 /5 
2010 年 5 月 4 日 2010-5-4 
出。 让 你 受益 终身 的 10 个 Yord 实用 技巧 0 1 
2010 年 5 月 4 日 2010-5-4 
z | 
仿 Ya 技巧 : 通 不 会 读 的 字 怎 么 办 0 72 
2016 年 5 月 4 日 2010-5-4 | 
200910114104 200910114107 
靖 。 手 入 “页 居 和 页 肝 ” 在 哪里 找 吁 ? 3 17 
2010 年 5 月 4 日 2010-5-4 











首页 “二 尾 页 跳 转 到 第 [1 Er 共 1 页 共 纲 共 4 贴 子 ER 返回 论坛 首页 


图 7-19 学 生 讨 论 交 流 区 


(2 ) 发 帖 
学 生 就 课程 学 习 中 的 热点 问题 进行 交流 时 ， 也 可 以 单 击 “发 帖 ” 按 钮 发 起 讨论 ， 如 图 7-20 所 示 。 


270 大 学 计算 机 基础 (Windows 7+O 全 ce 2010 ) (第 三 版 ) 








所 属 版 块 [ 文 各 编辑 Word2003 
贴 子 标题 | . 


发 由 对 象 [人 RH 区 峰 














图 7-20 发 帖 操作 


2.， 市 课 老师 专栏 

通过 “ 珊 课 老师 专栏 ”"， 老 师 可 以 浏览 学 生发 布 的 信息 ， 向 握 学 生 在 学 习 中 遇 到 共性 的 问题 去 指导 学 生 解 
决 问题 ; 老师 也 可 以 将 一 些 共性 问题 的 解决 方法 在 论坛 中 发 布 ， 供 学 生 学 习 参 考 。 

3. 精华 区 

主要 是 登载 在 “计算 机 应 用 基础 ”课程 学 习 过 程 中 ,讨论 区 里 有 关 的 精华 帖子 以 供 学 习 和 浏览 。 


7.2.8 统计 信息 


学 生 可 以 通过 统计 信息 , 获得 本 人 的 作业 完成 、 知 识 点 测试 、 单 元 测试 、 强 化 训练 和 综合 测试 的 统计 情况 ， 
使 自己 对 本 课程 的 学 习 情况 有 一 个 全 面 的 认识 ， 如 图 7-21 所 示 。 


: 112 个 、 通 过 11 个 、 掌 报 99 个 ) 

| 题 分 | 得 分 | 百 数 制 | 等 级 
使 用 模板 建立 文档 2010 年 11 月 10 日 
CS errr 保存 文档 的 方法 2010 年 11 月 10 日 
输入 特殊 符号 和 日 期 时 间 : 2010 年 11 月 10 日 
输入 项 目 符 号 和 编号 : 2010 年 11 月 11 日 


选择 文本 可 测 2010 年 11 月 20 日 


Vr 


打开 修订 功能 可 测 2010 年 11 月 20 日 


tedden : 接受 或 拒绝 修订 可 测 20lo 年 11 月 2o 日 
[2 字符 格式 化 可 测 2010 年 11 月 20 日 
段 秒 格式 化 Na 可 测 。 ”2010 年 11 月 20 晶 
缩 进 与 间距 、 ”可 测 2010 年 11 月 20 日 

is4d567891011 


7-21 学 生 本 人 的 学 习 统 计 信息 





人 
二 


大 学 计算 机 基础 上 机 实验 指导 与 习题 ( Windows 7+Office 2010 ) 


“网 络 自主 学 习 平台 ”是 以 知识 点 为 中 心 、 能 力 测试 为 手段 ， 为 教学 提供 了 一 个 
集 学 习 、 和 辅导、 测试、 评价、 交流、 知识 沉淀 等 功能 于 一 体 的 网 上 课程 学 习 平 台 。 平 
台 以 一 种 全 新 的 教学 改革 模式 彻底 地 改变 了 传统 的 课 答 教学 形式 : 既 可 以 单独 作为 学 
生 自 主 学 习 “ 计 算 机 应 用 基础 ”课程 的 学 习 平 台 ， 又 可 以 作为 学 生 课堂 教学 的 实 训 操 
作 平 台 ， 还 能 作为 学 生 课外 练习 以 加 深 理 解 和 巩固 课堂 所 学 知识 的 学 习 平 台 。 

教师 可 以 利用 平台 提供 的 学 生 学 习 和 知识 点 测试 数据 ， 及 时 调整 教学 策略 ， 做 到 
对 学 生 学 习 情 况 的 “轨迹 ” 跟 踊 控制 。 
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